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FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ACUERDO A/001/2025 de expedicion del Manual de Organizacion de la Oficina del Fiscal General.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Fiscalia General de la
Republica.

ACUERDO A/001/2025
ACUERDO DE EXPEDICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA DEL FISCAL GENERAL

OSCAR LANGLET GONZALEZ, titular de la Consejeria General, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 102, Apartado A, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 11, fraccion XV de la
Ley de la Fiscalia General de la Republica; 5, fraccion |, 7, fracciéon X, 10 y 14 a 24 del Estatuto Organico de la
Fiscalia General de la Republica; Primero, Segundo, Cuarto Apartado A de los Lineamientos L/OM/003/2023
para la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Fiscalia General de la Republica, y de
los Manuales de Organizacion y de los Manuales de Procedimientos en la Fiscalia General de la Republica, y

CONSIDERANDO

Que el 10 de febrero de 2014 y el 29 de enero de 2016, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion,
respectivamente, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral, y el Decreto por el que
se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de la reforma politica de la Ciudad de México, por medio de los cuales se reformaron,
entre otros, el Apartado A del articulo 102 Constitucional y se establecid que el Ministerio Publico de la
Federacion se organizara en una Fiscalia General de la Republica como érgano publico auténomo, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio;

Que el 20 de diciembre de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Declaratoria de la
entrada en vigor de la Autonomia Constitucional de la Fiscalia General de la Republica, de conformidad con el
primer parrafo del transitorio Décimo Sexto del primer Decreto citado;

Que el 20 de mayo de 2021, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se
expide la Ley de la Fiscalia General de la Republica, se abroga la Ley Organica de la Fiscalia General de la
Republica y se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de distintos ordenamientos legales.
Dicha Ley tiene por objeto establecer la integracion, estructura, funcionamiento y atribuciones de la Institucion,
asi como la organizacion, responsabilidades y funcion ética juridica del Ministerio Publico de la Federacion y
demas personas servidoras publicas de la Fiscalia General de la Republica, conforme a las facultades que le
confiere la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Que el 19 de junio de 2023, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Estatuto Organico de la
Fiscalia General de la Republica, que tiene por objeto establecer las normas para la organizacion y el
funcionamiento de la Fiscalia General de la Republica;

Que el articulo 7, fraccion X del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica establece como
facultad genérica de las personas titulares de las unidades administrativas la relativa a suscribir los
documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que les sean asignados por delegacién o les
correspondan por suplencia;

Que el articulo 10 del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica establece que, atendiendo
a sus necesidades operativas, las personas titulares de las unidades administrativas expediran los Manuales
de Organizacién y Procedimientos, conforme a los lineamientos que emita la persona titular de la Oficialia
Mayor;

Que el articulo 16, fraccion IV del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica establece
como facultad de la persona titular de la Consejeria General la de expedir el Manual de Organizacién y el
Manual de Procedimientos de la Oficina del Fiscal General, previo acuerdo con la persona titular de la Fiscalia
General;

Que el articulo 170, fraccion Xl del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica, faculta a la
persona titular de la Oficialia Mayor para emitir lineamientos para que con criterios técnicos y austeros se
expidan los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

Que el 18 de septiembre de 2023, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién, los Lineamientos
L/OM/003/2023 para la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Fiscalia General de la
Republica, y de los Manuales de Organizacion y de los Manuales de Procedimientos en la Fiscalia General de
la Republica;
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Que en términos del numeral Segundo de los Lineamientos L/OM/003/2023, los Manuales de
Organizacion contendran la desagregacion de funciones entre los Puestos-Plazas que conformen las areas
que integren las Unidades de la Fiscalia General de la Republica, asi como los elementos que se prevén en el
Lineamiento Cuarto, y se elaboraran conforme al Anexo A Modelo-guia para elaborar Manuales de
Organizacion en la Fiscalia General de la Republica;

Que en coordinacion con las personas titulares de las unidades administrativas adscritas a la Oficina del
Fiscal General, se elaboré el Manual de Organizacion de la Oficina del Fiscal General, que se sometio a la
consideracion de la persona titular de la Fiscalia General, quien aprobd su emision, por lo que he tenido a bien
expedir el siguiente:

ACUERDO DE EXPEDICION

UNICO. Se expide el Manual de Organizacion de la Oficina del Fiscal General, de conformidad con el
documento anexo que forma parte integral del presente Acuerdo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente instrumento se publicara en el Diario Oficial de la Federacion y entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion.

SEGUNDO.- Quedan abrogadas todas las disposiciones que se contrapongan al presente Acuerdo.

Ciudad de México, a 30 de enero de 2025.- La Persona Titular de la Consejeria General, Oscar Langlet
Gonzalez.- Rubrica.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA DEL FISCAL GENERAL
Indice
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Organigrama c3).
Organigrama c4).
Organigrama c5).
Organigrama c5.1).
Organigrama c5.2).
Organigrama c5.3).
Organigrama c5.4).
Organigrama c5.5).
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IV. Funciones de los Puestos-Plazas.
a. Jefatura de Oficina.
b. Consejeria General.
b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
b.i.a). Unidad de Constitucionalidad.
b.i.b). Unidad de Normatividad.
b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.
c. Unidad de Vinculacion.
d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
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Para efectos del Manual de Organizacién de la Oficina del Fiscal General de la Republica, no se utilizan
términos adicionales a los descritos expresamente en la Ley de la Fiscalia General de la Republica, el
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica y demas normatividad aplicable.

Il. Antecedentes.

El 10 de febrero de 2014 y el 29 de enero de 2016, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion,
respectivamente, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral, y el Decreto por el que
se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de la reforma politica de la Ciudad de México, por medio de los cuales se reformd,
entre otros, el Apartado A del articulo 102 Constitucional y se establecié que el Ministerio Publico de la
Federacion se organizara en una Fiscalia General de la Republica como érgano publico auténomo, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio.

El 27 de agosto de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se reformd
el articulo Décimo Sexto transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral,
donde se sefal6 que, una vez realizada la declaratoria de entrada en vigor de la Autonomia Constitucional de
la Fiscalia General de la Republica, la Camara de Senadores iniciara de forma inmediata el procedimiento
previsto en el Apartado A del Articulo 102 de la Constituciéon para la designacion del Fiscal General de la
Republica.

El 14 de diciembre de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se expidio
la Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica.
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El 20 de diciembre de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Declaratoria de la entrada
en vigor de la Autonomia Constitucional de la Fiscalia General de la Republica, de conformidad con el primer
parrafo del transitorio Décimo Sexto del primer Decreto citado. Posteriormente, el 18 de enero de 2019, se
designé al Doctor Alejandro Gertz Manero como Titular de la Fiscalia General de la Republica, por parte del
Senado de la Republica.

El 20 de mayo de 2021 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se expide la
Ley de la Fiscalia General de la Republica, se abroga la Ley Organica de la Fiscalia General de la Republica y
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de distintos ordenamientos legales. Dicha Ley tiene
por objeto establecer la integracion, estructura, funcionamiento y atribuciones de la Institucion, asi como la
organizacion, responsabilidades y funcion ética juridica del Ministerio Publico de la Federacién y demas
personas servidoras publicas de la Fiscalia General de la Republica, conforme a las facultades que le confiere
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El 19 de junio de 2023 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Estatuto Organico de la Fiscalia
General de la Republica que tiene por objeto establecer las normas para su organizacién y funcionamiento,
cuyo articulo 5, fraccion |, establece que la Oficina del Fiscal General forma parte de la estructura organica de
la Fiscal General y, le confiere como principal funcién la de realizar las acciones de apoyo necesarias para la
atencion de los asuntos a cargo del Fiscal General. Cuenta con las Unidades Administrativas siguientes:

La Jefatura de Oficina proporciona apoyo administrativo y logistico al Fiscal General, para lo cual
comunica a los titulares de las Unidades Administrativas las instrucciones emitidas por la persona titular de la
Institucion, coordina la atencion y seguimiento de sus asuntos, implementa acciones para la organizacion y
desahogo de sus reuniones de trabajo, y supervisa el actuar de la Secretaria Técnica en la recepcién y turno
de su correspondencia.

La Consejeria General proporciona asesoria y colaboraciéon al Fiscal General en los asuntos de su
competencia, para lo cual propone, elabora, revisa y somete a su consideracién proyectos, opiniones e
instrumentos juridicos en las materias que son competencia de la Institucion; supervisa la calidad técnico
juridica, idoneidad y oportunidad de los asuntos encomendados a las Unidades Administrativas; participa en
las reuniones interinstitucionales; representa a la Oficina del Fiscal General ante instituciones u 6rganos
colegiados; coordina los programas de actualizacion y simplificacién normativa; supervisa la actuacion de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura
Gubernamental y, de la Unidad de Vinculacién, y supervisa la implementacién y promociéon de las mejores
practicas en materia de transparencia, rendicion de cuentas, gobierno abierto y datos abiertos de la Fiscalia
General.

La Unidad Especializada en Asuntos Juridicos realiza la defensa y representacion juridica de la Fiscalia
General, asi como de su Titular; prepara, presenta y da seguimiento hasta su total conclusion a los juicios en
las materias de su competencia; formula querellas y denuncias por hechos que la ley sefiala como delito que
afecten a la Institucién; revisa, propone y dictamina actos, instrumentos y normas juridicas; desahoga asuntos
relativos al apoyo y asesoria en materia juridica y las consultas que en el ambito de su competencia se le
formulen; interpreta las disposiciones legales, normativas y estatutarias de la Institucién, asi como aquellas en
las que se establezca alguna funcién, y presenta su opinion al Fiscal General en los casos no previstos;
conoce, tramita y resuelve procedimientos de responsabilidad patrimonial del Estado; revisa y dictamina los
proyectos de Manuales de Organizacion y de Procedimientos previo a su expedicion; representa al Fiscal
General en materia de controversias constitucionales, acciones de inconstitucionalidad y solicitudes de
ejercicio de la facultad de atraccion y denuncia de contradiccién de criterios; coordina la elaboracién de los
anteproyectos de iniciativas de ley, reformas constitucionales y legales, asimismo emite opiniones sobre
proyectos de tratados internacionales y acuerdos interinstitucionales que estén vinculados con las materias
que sean competencia de esta Institucién, y conduce, dirige, coordina y supervisa la actuacion de las
Unidades de Constitucionalidad y de Normatividad.

La Unidad de Constitucionalidad apoya al Fiscal General en el ejercicio de las facultades que le otorgan
los articulos 105 y 107 de la Constitucién, en materia de solicitudes de ejercicio de la facultad de atraccion y
de denuncia de contradiccion de tesis; interviene en los juicios de controversia constitucional en términos del
articulo 105 de la Constitucion; analiza las normas generales que se publiquen en los periédicos y gacetas
oficiales y, en su caso, propone al Fiscal General el ejercicio de la accién constitucional correspondiente, en
términos del articulo 105 de la Constitucion y de su ley reglamentaria, y opera y administra un sistema de
informacién que contenga los criterios de interés para la Institucion emitidos por el Poder Judicial de la
Federacion.
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La Unidad de Normatividad emite opinion técnica y, en su caso, elabora las propuestas de disposiciones
aplicables para el ejercicio de las facultades a cargo de las personas agentes del Ministerio Publico de la
Federacion y demas personas servidoras publicas de la Fiscalia General, asi como de bases y convenios de
colaboracion que celebre la Fiscalia General con autoridades y organizaciones publicas o privadas,
nacionales o extranjeras; elabora y propone opiniones juridicas respecto de los proyectos de tratados
internacionales y acuerdos interinstitucionales en las materias que son competencia de la Fiscalia General, y
elabora anteproyectos de iniciativas de ley o de reformas constitucionales y legales que estén vinculadas con
las materias en el ambito de competencia de la Institucion.

La Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental implementa y promueve las
politicas de transparencia, acceso a la informacion, proteccién de datos personales, accesibilidad, gobierno y
datos abiertos dentro de la Institucion; desempefia la funcién de enlace en la materia en la Oficina del Fiscal
General; recibe y realiza los tramites internos necesarios para dar atencion a las solicitudes de acceso a la
informacién, de ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién al tratamiento de
datos personales, bajo el principio de publicidad o, en su caso, los supuestos de reserva y/o confidencialidad;
promueve acuerdos interinstitucionales con organismos especializados para la atencion de dichas solicitudes
en cualquier formato accesible; coordina la recepcion y difusion de la informaciéon concerniente a las
obligaciones de transparencia, de transparencia proactiva y de datos abiertos; coadyuva en la elaboracién de
lineamientos para la organizacion, sistematizacion y operacion de la administracion de documentos, archivos y
acervos, asi como en la elaboracion de los documentos de seguridad y avisos de privacidad de las areas
conforme a las disposiciones aplicables, y preside el Comité de Transparencia de la Institucion.

La Unidad de Vinculacién funge como enlace para la coordinacion entre la Institucion y dependencias,
entidades y entes del gobierno, asi como con el Congreso de la Unién, los Congresos de las entidades
federativas, recibiendo, canalizando y dando seguimiento a los asuntos y requerimientos en el ambito de
competencia de la Fiscalia General; coordina y conduce la negociacién relativa al presupuesto anual del
Ramo 49, y presta auxilio a la persona que ejerce la Secretaria Técnica de la Conferencia Nacional de
Procuracion de Justicia.

La Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer promueve la institucionalizacion y la
aplicacion de la perspectiva de género en la Fiscalia General; desempefia la funcién de érgano de consulta y
asesoria en materia de perspectiva y paridad de género; desarrolla e implementa herramientas, procesos,
procedimientos o informes estadisticos para diagnosticar, monitorear y evaluar la aplicacion de la perspectiva
de género en programas, politicas, procedimientos y actividades de la Instituciéon; promueve, coordina e
implementa proyectos, programas y acciones para prevenir y atender desigualdades, discriminaciones y
violencias basadas en género, y coadyuva en el desarrollo y aplicacion de procedimientos, medidas o
mecanismos para la atencién y la resolucién de posibles hechos de discriminacion y violencia de género.

La Unidad de Comunicacién Social propone e implementa politicas de comunicacién social en la
Fiscalia General; ejecuta programas de comunicacion social y funge como enlace institucional con los medios
de comunicacion y en las redes sociales; participa en el posicionamiento oficial sobre asuntos relevantes;
capta, analiza y sistematiza la informacién de los medios de comunicacidn referente a los acontecimientos que
incumben a la Institucion; difunde las actividades, programas y resultados de la Fiscalia General; gestiona la
publicacion de edictos, convocatorias, licitaciones publicas y demas comunicaciones oficiales; supervisa el
cumplimiento de los lineamientos y disposiciones aplicables a las caracteristicas y uso de la imagen
institucional gréfica; expide el Manual de Identidad Grafica, y establece lo relativo al desarrollo, contenido y
administracion de la pagina de internet de la Institucion.

La Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General atiende los requerimientos de
operacion de las Unidades Administrativas adscritas a la Oficina del Fiscal General, lo cual incluye la gestion
de recursos financieros, materiales, humanos, tecnoldgicos y logisticos; ejerce las funciones de coordinacion
administrativa respecto de las Unidades Especializadas no adscritas a las sefaladas en el articulo 11,
fracciones Il a XIll, de la Ley, y elabora los proyectos que se requieran para la integracién del anteproyecto de
presupuesto anual del Ramo 49.

lll. Estructura organica.

Conforme al articulo 5, fraccion | del Estatuto Organico, la Oficina del Fiscal General se integra, conforme
a lo siguiente:



(Edicion Vespertina) DIARIO OFICIAL Jueves 13 de febrero de 2025

“Articulo 5. ...
I. Oficina del Fiscal General:
a. Jefatura de Oficina;
b. Consejeria General:
i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
a) Unidad de Constitucionalidad, y
b) Unidad de Normatividad, y
ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.
c¢. Unidad de Vinculacion;
d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer;
e. Unidad de Comunicacioén Social, y
f. Coordinacién Administrativa de la Oficina del Fiscal General.”
Las Unidades Administrativas adscritas a la Oficina del Fiscal General, se integran de la siguiente forma:
a. Jefatura de Oficina
Facultades:

El inciso a. de la fraccion | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Jefatura de Oficina de la Oficina
del Fiscal General a la cual, se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Jefatura de Oficina las facultades previstas en los articulos 7 y 15 del Estatuto
Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
a.1. Unidad de la Jefatura de Oficina;
a.1.1. Administracién Especial A, y
a.1.2. Administracién Auxiliar A.
a.2. Secretaria Técnica;
a.2.1. Administraciéon Especializada de Ventanilla de Documentacién y Analisis;
a.2.1.1. Administracion Especial de Registro y Archivo;
a.2.1.1.1. Administracion Auxiliar de Registro y Digitalizacion;
a.2.1.1.2. Administracion Auxiliar de Seguimiento, y
a.2.1.1.3. Administracion Auxiliar de Archivo.
a.2.1.2. Administracion Auxiliar de Analisis de Documentacion;
a.2.1.3. Administracién Auxiliar de Despacho;
a.2.2 Administracién Especializada de Guardia (Puesto Tipo).
a.3. Administracion Ejecutiva de la Jefatura de Oficina;
a.3.1. Administracion Auxiliar B.

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

b. Consejeria General
Facultades:

El inciso b. de la fraccion | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Consejeria General a la cual, se
le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Consejeria General las facultades previstas en los articulos 7 y 16 del Estatuto
Organico.
Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
b.1. Coordinacion (Puesto Tipo);
b.2. Consejeria Adjunta (Puesto Tipo), y
b.3. Administraciéon Auxiliar de Gestion Documental (Puesto Tipo).



Jueves 13 de febrero de 2025 DIARIO OFICIAL (Edicién Vespertina)

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos
Facultades:

El subinciso i. del inciso b. de la fraccion | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos a la cual, se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos las facultades previstas en los articulos 7 y
17 del Estatuto Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
b.i.1. Coordinacion General Juridica;
b.i.1.1. Administracién Especial de Gestion Documental;
b.i.1.1.1. Auxiliar de Control Documental (Puesto Tipo);
b.i.1.2. Administracién Especial de Oficialia de Partes, y
b.i.1.2.1. Auxiliar de Revisién (Puesto Tipo).
b.i.2. Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo;
b.i.2.1. Supervisién de Asuntos Relevantes;
b.i.2.1.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.2.2 Supervision de Amparo (Puesto Tipo), y
b.i.2.2.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.3. Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos;
b.i.3.1. Supervisién de Procedimientos Administrativos (Puesto Tipo);
b.i.3.1.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.3.2. Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos (Puesto Tipo);
b.i.3.2.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.3.3. Supervisién de Procedimientos de Separacién (Puesto Tipo), y
b.1.3.3.1 Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.4. Coordinacion de Litigio Ordinario;
b.i.4.1. Supervision de Asuntos Laborales A (Puesto Tipo);
b.i.4.1.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.4.2. Supervision de Asuntos Laborales B (Puesto Tipo);
b.i.4.2.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.4.3. Supervision de Asuntos Penales y Civiles (Puesto Tipo);
b.i.4.3.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.4.4. Supervisién de Servicios Legales (Puesto Tipo), y
b.i.4.4.1 Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.5. Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico;
b.i.5.1. Supervisién de lo Consultivo (Puesto Tipo);
b.i.5.1.1 Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.5.2. Supervisién de Apoyo Técnico Juridico (Puesto Tipo), y
b.i.5.2.1 Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.6. Administracion Especial de Gestion Ejecutiva, y

b.i.6.1. Administracién Auxiliar de Apoyo Ejecutivo (Puesto Tipo).
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b.i.7. Administracién Especial de Gestidon de Archivo;
b.i.7.1. Auxiliar de Control de Mensajeria, y
b.i.7.2. Administracién Auxiliar de Apoyo Ejecutivo (Puesto Tipo).
b.i.8. Administracion Especial de Gestion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones;
b.i.8.1. Programador, y
b.1.8.2. Auxiliar de Gestion Tecnologica.

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

b.i.a. Unidad de Constitucionalidad
Facultades:

El inciso a) del subinciso i. del inciso b. de la fraccién | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la
Unidad de Constitucionalidad a la cual, se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Unidad de Constitucionalidad las facultades previstas en los articulos 7 y 18 del
Estatuto Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:

b.i.a.1. Coordinacién Juridica;

b.i.a.2. Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional (Puesto Tipo)
b.i.a.2.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo).

b.i.a.3. Supervisién de Seguimiento;
b.i.a.3.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo).
b.i.a.3.2 Administracion Especial de Compilacién y Analisis de Informacion, y

b.i.a.3.2.1. Administracion Auxiliar de Control de Gestién y Seguimiento.

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

b.i.b. Unidad de Normatividad
Facultades:

El inciso b) del subinciso i. del inciso b. de la fraccion | del articulo 5 del Estatuto Organico prevé a la
Unidad de Normatividad, a la cual, se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Unidad de Normatividad las facultades previstas en los articulos 7 y 19 del Estatuto
Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
b.i.b.1. Coordinacién Normativa Legislativa;
b.i.b.2. Administracién Especial de Enlace, Gestion y Seguimiento, y
b.i.b.2.1. Administracion Auxiliar de Apoyo Técnico.
b.i.b.3. Supervision de Normatividad,;
b.i.b.3.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.b.4. Supervision de Estudios Legislativos;
b.i.b.4.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);
b.i.b.5. Supervision de Enlace Legislativo;
b.i.b.5.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo);

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.
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b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental
Facultades:

El numeral 1l del inciso b. de la fracciéon | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Unidad
Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental a la cual, se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental las facultades
previstas en los articulos 7 y 20 del Estatuto Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
b.ii.1. Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental
b.ii.1.1. Supervisién de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental (Puesto Tipo)
b.ii.1.1.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo)
b.ii.2. Coordinacion de Datos Personales, Capacitacion y Archivo
b.ii.2.1. Secretaria Técnica del Comité de Transparencia
b.ii.2.1.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo)
b.ii.2.2. Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo (Puesto Tipo)
b.ii.2.2.1. Proyectista Juridico (Puesto Tipo).

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

c. Unidad de Vinculaciéon
Facultades:

Corresponden a la Unidad de Vinculacién las facultades previstas en los articulos 7 y 21 del Estatuto
Organico.

Para el ejercicio de las facultades previstas en el articulo 21, fracciones | a IX y XIV del Estatuto Organico
contara con la estructura organica siguiente:

c.1. Administracion Auxiliar de Enlace con Legislaturas y Entes Publicos (Puesto Tipo).

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer
Facultades:

El inciso d. de la fraccién | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer a la cual se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer las facultades previstas en los
articulos 7 y 22 del Estatuto Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
d.1. Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional;
d.1.1. Administracion Especial para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional (Puesto Tipo);
d.2. Administracion Especializada para la Cultura Organizacional;
d.2.1. Administracién Especial para la Cultura Organizacional A,
d.2.2. Administracién Especial para la Cultura Organizacional B (Puesto Tipo);
d.3. Administracion Auxiliar de Gestién de Recursos; y
d.4. Administracion Auxiliar de Enlace.

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

e. Unidad de Comunicacién Social
Facultades:

El inciso e. de la fraccién | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Unidad de Comunicaciéon Social
a la cual, se le asignan las siguientes facultades:
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Corresponden a la Unidad de Comunicacion Social las facultades previstas en los articulos 7 y 23 del
Estatuto Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
e.1. Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicacion y Difusion Digitales;
e.1.1. Administracién Especializada de Comunicacion Digital;
e.1.1.1. Administracion Especial de Andlisis y Estadistica, y
e.1.1.2. Administracion Auxiliar de Integracion y Difusion de Mensajes Digitales.
e.1.2. Administracién Especializada de Difusion y Redes Sociales.
e.1.2.1. Administracion Especial de Produccién Multimedia.
e.1.3. Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Gréfica Institucional;
e.1.3.1. Administracion Especial de Contenidos Multimedia;
e.1.3.1.1. Administracion Auxiliar de Correcciéon de Estilo;
e.2. Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis;
e.2.1. Administracién Especializada en Analisis Informativo;
e.2.1.1. Administracion Especial de Sintesis;
e.2.1.1.1. Administracion Auxiliar de Seleccion y Redaccion;
e.2.1.2. Administracion Especial de Monitoreo;
e.2.1.2.1. Administracién Auxiliar de Edicién Informativa.
e.3. Administracion Ejecutiva de Informacion;
e.3.1. Administracién Especializada en Prensa Estatal;
e.3.1.1. Administracion Auxiliar de Analisis y Difusion de Informacion Estatal;
e.3.1.2. Administracion Auxiliar de Informacion Estatal;
e.3.2. Administracién Especializada en Audiovisuales;
e.3.2.1. Administracion Especial de Logistica;
e.3.2.1.1. Administracién Auxiliar de Foto y Video, y
e.3.2.1.2. Administracion Auxiliar de Eventos y Conferencias de Prensa;
€.3.3. Administracién Especializada en Informaciéon Nacional;
e.3.3.1. Administracion Especial de Difusion de Informacion;
e.3.3.1.1. Administracion Auxiliar de Informacion.
e.4. Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna;
e.4.1. Administracién Especializada en Planeacion y Evaluacion;
e.4.1.1. Administracion Especial de Planeacion e Integracion;

e.4.2. Administracion Especializada de Integraciéon y Enlace Intrainstitucional, Transparencia y
Acceso a la Informacion;

e.4.2.1. Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion;
e.4.3. Administracién Especializada de Analisis de Informacién de Medios;
e.4.4. Administracién Especial de Control de Gestion;
e.4.4.1. Administracion Auxiliar de Concentracion y Seguimiento.
e.5. Administracion Especializada en Enlace de Gestion;
e.5.1. Administraciéon Especial de Recursos Materiales y Servicios Generales;

e.5.1.1. Administracion Auxiliar de Recursos Materiales;
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e.5.2. Administracién Especial de Publicaciones Oficiales;
e.5.2.1. Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos;
e.5.3. Administracién Especial de Recursos Financieros;
e.5.4. Administracién Auxiliar de Recursos Humanos, y
e.5.5. Administracién Auxiliar de Contratos y Licitaciones.

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.

f. Coordinaciéon Administrativa de la Oficina del Fiscal General
Facultades:

El inciso f. de la fraccién | del articulo 5 del Estatuto Organico, prevé a la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General a la cual, se le asignan las siguientes facultades:

Corresponden a la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General las facultades previstas en
los articulos 7 y 24 del Estatuto Organico.

Para el ejercicio de sus facultades, contara con la estructura organica siguiente:
f.1. Administracion Especializada de Recursos Humanos;
f.1.1. Administracién Especial de Gestidén de Personal;
f.1.1.1. Administraciéon Auxiliar de Pagos y Prestaciones;
f.1.1.2. Administracion Auxiliar de Movimientos de Personal, y
f.1.1.3. Administracion Auxiliar de Analisis y Organizacion.
f.2. Administracion Especializada de Recursos Financieros;
f.2.1. Administracion Especial de Presupuesto;
f.2.1.1. Administracién Auxiliar de Viaticos y Pasajes, y
f.2.1.2. Administracién Auxiliar de Tesoreria.
f.3. Administracion Especializada de Recursos Materiales;
f.3.1. Administracién Especial de Vehiculos, Mantenimiento, Servicios Generales y Archivo;
£.3.1.1. Administracién Auxiliar de Archivo y Disposicion Documental;
f.3.1.2. Administracién Auxiliar de Control Vehicular, y
.3.1.3. Administracion Auxiliar de Mantenimiento y Servicios Generales.
f.3.2. Administracion Especial de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios;
f.3.2.1. Administracion Auxiliar de Control de Bienes Instrumentales;
f.3.2.2. Administracion Auxiliar de Adquisiciones y Contratos, y
f.3.2.3. Administracién Auxiliar de Almacén y Bienes de Consumo.
f.4. Administracion Especializada de Logistica de Eventos;
f.4.1. Administracion Auxiliar de Apoyo Logistico.
f.5. Administracion Especializada A,
f.5.1. Administracion Auxiliar de Control de Gestién.
f.6. Administracion Especial de Recursos Tecnoldgicos;
f.6.1 Administracion Auxiliar de Control de Tecnologias de la Informacion.
f.7. Asistente de Administracion.

Asimismo, contara con los puestos de apoyo que, en independencia de su categoria sean necesarias para
el ejercicio de sus facultades y de las funciones que de ellas derivan, conforme al ambito de su competencia.
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IV. Funciones de los Puestos-Plazas.
a. Jefatura de Oficina
Puesto:
a.1. Unidad de la Jefatura de Oficina
Funciones:

. Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de Oficina del Fiscal General, en actividades logisticas y
administrativas que requiera; (Articulo 15, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Il.  Coordinar el apoyo logistico y administrativo para la organizacién y desahogo de las reuniones de
trabajo de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15, fraccion IV del Estatuto Organico)

lll.  Apoyar en ausencia de la persona titular de la Jefatura de Oficina, en la atencién al apoyo
administrativo, instrucciones y seguimientos de los asuntos encomendados por la persona titular de
la Fiscalia General; (Articulo 15, fracciones I, II, Il y IV del Estatuto Organico)

IV. Realizar enlaces telefénicos y tarjetas de apoyo, asi como atender llamadas telefénicas internas y
externas de la Institucion o ciudadania en general para la atencion de la persona titular de la Fiscalia
General o la persona titular de la Jefatura de Oficina; (Articulo 15, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Coordinar la elaboracién de directorios institucionales internos y directorios externos a fin de atender
oportunamente los requerimientos de comunicacién de la persona titular de la Jefatura de Oficina;
(Articulo 15, fraccién | del Estatuto Organico)

VI. Supervisar las llamadas, listas y tarjetas de protocolo que le sean requeridas por la persona titular de
la Jefatura de Oficina para la atencién de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15,
fraccion | del Estatuto Organico)

VII. Coordinar el despacho y seguimiento del protocolo de la persona titular de la Fiscalia General,
instruido por la persona titular de la Jefatura de Oficina, y (Articulo 15, fraccion Il del Estatuto
Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
a.1.1. Administraciéon Especial A
Funciones:

I Apoyar a la persona titular de Unidad en actividades administrativas que se requieran al exterior o
interior de la Institucion; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto Organico)
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VL.

Realizar el apoyo logistico y administrativo para la organizaciéon y desahogo de las reuniones de
trabajo de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto
Organico)

Revisar las llamadas, listas y tarjetas de protocolo que le sean requeridas por la persona titular de la
Jefatura de Oficina para la atencion de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15,
fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Ejecutar el despacho y seguimiento del protocolo de la persona titular de la Fiscalia General,
instruido por la persona titular de la Jefatura de Oficina; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto
Organico)

Apoyar conforme a las cargas de trabajo y necesidades de la Jefatura de Oficina, y (Articulo 15,
fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

a.1.2. Administracion Auxiliar A

Funciones:

Aucxiliar a la persona titular de Unidad en actividades administrativas que requiera; (Articulo 15,
fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Realizar las llamadas telefénicas internas y externas para la persona titular de la Jefatura de Oficina
y la persona titular de la Unidad, de la Fiscalia General o ciudadania en general para su atencién
procedente; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Elaborar los directorios institucionales internos y directorios externos a fin de tener actualizada a la
persona titular de la Jefatura de Oficina; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Apoyar conforme a las cargas de trabajo y necesidades de la Jefatura de Oficina, y (Articulo 15,
fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

a.2. Secretaria Técnica

Funciones:

VL.

Coordinar al Administrador Especializado de la Ventanilla de Documentacion y Analisis y
Administrador Especializado de Guardia, para la identificacion del area competente en el despacho
de la documentacion recibida; (Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Emitir instrucciones al Administrador Especializado de la Ventanilla de Documentacion y Analisis y
Administrador Especializado de Guardia, a efecto de realizar correctamente el turno de los asuntos
que ingresan por la ventanilla y/o correos electronicos institucionales; (Articulo 15, fracciones V y VI
del Estatuto Organico)

Analizar con el Administrador Especializado de la Ventanilla de Documentacién y Analisis y el
Administrador Especializado de Guardia, con el objeto de que la documentacion recibida que por su
relevancia deba conocer la persona titular de la Fiscal General, se informe por conducto de la
persona titular de la Jefatura de Oficina; (Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto Orgénico)

Acordar con la persona titular de la Jefatura de Oficina los asuntos que por su importancia deberan
ser sometidos a la consideracion y acuerdo de la persona titular de la Fiscalia General, para su
adecuada atencién; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Instruir al personal de la Ventanilla de Documentacion y Analisis y Administrador Especializado de
Guardia, el tramite a los asuntos que disponga la personal titular de la Jefatura de Oficina, que por su
relevancia acordo la persona titular de la Fiscalia General, para su turno correspondiente; (Articulo
15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Firmar los oficios y/o memorandums elaborados por el personal de la Secretaria Técnica, turnando
los asuntos de tramite a las respectivas areas que resulten competentes, para la atencién de los
asuntos relevantes; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

XI.

Coordinar al Administrador Especializado de Guardia en la colocacién de la numeraria de oficios,
acuerdos, instructivos, circulares, manuales y lineamientos que emita la persona titular de la Fiscalia
General, para registro en las libretas respectivas y control de la numeraria; (Articulo 15, fracciones V
y VI del Estatuto Organico)

Instruir al Administrador Especial de Registro y Archivo el envio de la documentaciéon (acuses con
sellos de recibido de Folios, Memorandums y oficios), que deben concentrarse al Archivo General de
la Institucion, mediante relacion de transferencia, para su resguardo respectivo; (Articulo 15, fraccion
V del Estatuto Organico)

Dirigir al Administrador Especializado de Guardia en su servicio de 24 horas los 365 dias del afio,
para el apoyo en las actividades de la Jefatura de Oficina de la persona titular de la Fiscalia General;
(Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Supervisar el actuar del personal de la Secretaria Técnica y de la Ventanilla de Documentacién y
Analisis, para el adecuado funcionamiento de la propia Oficina, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto
Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

a.2.1. Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentaciéon y Analisis

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

X.

Aplicar los lineamientos para el adecuado manejo de la documentacion que se recibe en la Ventanilla
de Documentacidon y Anadlisis, para su adecuado tramite a las Unidades Administrativas de la
Institucion; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Coordinar la competencia con las Ventanillas Unicas de Atencion de las Unidades Administrativas,
cuando la documentacion recibida pudiera tener competencia de dos o mas areas de la Institucion,
para su turno correcto; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Determinar aquellos asuntos que por su relevancia deberan pasar al acuerdo con la persona titular
de la Secretaria Técnica, para ser informado a la persona titular de la Jefatura de Oficina, cuando el
asunto asi lo amerite; (Articulo 15, fraccién V del Estatuto Organico)

Acordar con el Secretario Técnico la totalidad de los asuntos que se reciben, para su oportuna
remision al area competente de la Institucion; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Distribuir al personal la documentacion para la elaboracion de los memorandums, folios y oficios que
instruya la Secretaria Técnica, para su turno a las respectivas areas que resulten competentes para
su atencion procedente; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Orgénico)

Firmar al personal de la Ventanilla de Documentacion y Analisis los folios de remision de documentos
y acuerdos judiciales de tramite ordinario, asi como los oficios de devoluciones, para su entrega en
las Unidades Administrativas competentes; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Supervisar al Administrador Auxiliar de Anadlisis de Documentacién en la entrega oportuna de la
documentacion remitida a las diversas Unidades Administrativas de la Institucion, para su atencién
procedente; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Emitir instrucciones al Administrador Especial de Registro y Archivo, para que la documentacion
recibida se encuentre debidamente organizada y clasificada en las bases de datos; (Articulo 15,
fraccion V del Estatuto Orgéanico)

Verificar que el Administrador Auxiliar de Archivo elabore la transferencia del archivo documental, al
Archivo General de Concentracion de la Institucion, para su resguardo conforme a la normatividad
aplicable, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

a.2.1.1. Administracion Especial de Registro y Archivo

Funciones:

Organizar a los Administradores Auxiliares de su adscripcidon en la integracion, mantenimiento y
alimentacion constante del sistema electronico de base de datos de la Secretaria Técnica y
Ventanilla de Documentacion y Analisis, para la consulta de antecedentes; (Articulo 15, fraccién V del
Estatuto Organico)
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Determinar con el Administrador Auxiliar de Archivo la clasificacion y depuracion de documentos,
para su posterior remision al Archivo General de la Institucién; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto
Organico)

Coordinar al Administrador Auxiliar de Seguimiento, en la captura de los listados de los turnos
enviados y respuestas recibidas de las Unidades Administrativas de la Institucién, para el
seguimiento correspondiente; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

IV. Verificar que el Administrador Auxiliar de Seguimiento, elabore el informe mensual de seguimiento,
para su control y consulta; (Articulo 15, fraccién V del Estatuto Organico)

V. Apoyar al Secretario Técnico en la elaboracién de los turnos de la documentacion recibida, conforme
a las cargas de trabajo, para el despacho oportuno de la totalidad de la documentacion recibida, y
(Articulo 15, fraccién V del Estatuto Organico).

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
a.2.1.1.1. Administracion Auxiliar de Registro y Digitalizacion

Funciones:

. Realizar el registro y digitalizacion en los sistemas electronicos de base de datos de la Secretaria
Técnica y Ventanilla de Documentacion y Analisis, de la documentacion turnada y respuestas, para
su consulta; (Articulo 15, fraccién V del Estatuto Organico)

Il. Apoyar en el despacho de la documentaciéon conforme a las cargas de trabajo, para su despacho
oportuno, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

lll. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
a.2.1.1.2. Administracion Auxiliar de Seguimiento

Funciones:

. Capturar los turnos y las respuestas de las Unidades Administrativas de la Institucion para el
seguimiento de los asuntos turnados, elaborando un informe mensual; (Articulo 15, fraccion V del
Estatuto Organico)

Il. Revisar el Sistema de Administracion de Correspondencia para descargar las respuestas
correspondientes a los turnos enviados por la Secretaria Técnica; (Articulo 15, fraccién V del Estatuto
Organico)

lll. Apoyar en el despacho de la documentaciéon conforme a las cargas de trabajo, para su despacho
oportuno, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

IV. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
a.2.1.1.3. Administracion Auxiliar de Archivo

Funciones:

. Apoyar al Administrador Especializado de la Ventanilla de Documentacién y Analisis en el resguardo
de la correspondencia, que ya fue turnada a las Unidades Administrativas competentes, para su
posterior archivo; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

ll. Revisar la captura en las bases de datos y la depuracion de la documentacion generada por la
Secretaria Técnica, para su posterior clasificacion; (Articulo 15, fracciéon V del Estatuto Organico)

lll. Realizar la clasificacion por documento y legajar para su preparacion de transferencia al Archivo
General de la Institucion; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

IV. Apoyar en el despacho de la documentacién conforme a las cargas de trabajo, para su despacho
oportuno, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

V. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le

encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:
a.2.1.2. Administracion Auxiliar de Analisis de Documentacion
Funciones:

. Clasificar la documentacion recibida por la ventanilla, entregandola al Administrador Especializado de
la Ventanilla de Documentacion y Analisis, para su acuerdo y determinacion de turno; (Articulo 15,
fraccion V del Estatuto Orgéanico)

Il. Distribuir con el personal de la Ventanilla de Documentacion y Analisis la documentacion ya
acordada, para la elaboracion de los turnos respectivos a las Unidades Administrativas
correspondientes, para su entrega y atencion de los asuntos; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto
Organico)

lll. Apoyar al Administrador Especializado de la Ventanilla de Documentaciéon y Analisis, en la
elaboracion de Folios, para la entrega inmediata de los asuntos con término y/o acuerdos judiciales
en las Unidades Administrativas competentes; (Articulo 15, fraccién V del Estatuto Organico)

IV. Supervisar la entrega oportuna a sus destinatarios de los documentos firmados por el Administrador
Especializado de la Ventanilla de Documentacion y Analisis, para su recepcion oportuna y control
documental, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

V. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
a.2.1.3. Administraciéon Auxiliar de Despacho
Funciones:

. Preparar la documentacion generada por la Secretaria Técnica y Ventanilla de Documentacion y
Andlisis, para su entrega en las Unidades Administrativas de la Institucion; (Articulo 15, fraccion V del
Estatuto Organico)

Il. Digitalizar la documentacién que corresponda, para su envio por el Sistema de Administraciéon de
Correspondencia, ademas de su entrega fisica; (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

lll. Revisar la recepcion a través del sello de recibido de las Unidades Administrativas, para su posterior
entrega al Administrador Especial de Registro y Digitalizacion, para su integracién en bases de datos
y transferencia archivistica, y (Articulo 15, fraccion V del Estatuto Organico)

IV. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
a.2.2. Administraciéon Especializada de Guardia (Puesto Tipo)
Funciones:

. Apoyar a la persona titular de la Fiscalia General y de la persona titular de la Jefatura de Oficina,
apoyo administrativo y logistico las 24 horas del dia, para el desarrollo de sus actividades; (Articulo
15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Il.  Apoyar en ausencia de la persona titular de la Fiscalia General y de la persona titular de la Jefatura
de Oficina, en la atencién de las llamadas de Red Federal, tomando mensaje e informando a la
persona ftitular de la Jefatura de Oficina y también al Secretario Técnico, para que tengan
conocimiento inmediato de la llamada; (Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

lll. Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania, que se reciban por la red telefénica interna del
Administrador Especializado de Guardia, debiendo informar de su atencién a la persona titular de la
Secretaria Técnica, para orientar sobre la Unidad Administrativa de la Institucién y/o servidores
publicos externos que deba atender el asunto respectivo; (Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto
Organico)

IV. Realizar enlaces telefonicos que le sean requeridos por la persona titular de la Fiscalia General y de
la persona titular de la Jefatura de Oficina, para apoyar a los funcionarios referidos; (Articulo 15,
fracciones V y VI del Estatuto Organico)
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V.

VL.

VILI.

VIIL.

IX.

Atender llamadas telefonicas de la red interna correspondientes a las micros de la Oficina de la
persona titular de la Fiscal General y de la Jefatura de Oficina, en horarios inhabiles, para la atencion
oportuna de los asuntos de que se traten; (Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Informar a la persona titular de la Jefatura de Oficina y al Secretario Técnico de cualquier asunto
relevante o urgente que reciba o tenga conocimiento durante su guardia, para que sea informado, si
asi lo determinan a la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15, fracciones V y VI del
Estatuto Organico)

Recibir la correspondencia que instruya la persona titular de la Fiscalia General y/o la persona titular
de la Jefatura de Oficina, informando al Secretario Técnico, para su envio o turno por conducto de la
Secretaria Técnica o del Administrador Especializado de Guardia; (Articulo 15, fracciones V y VI del
Estatuto Organico)

Revisar las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion, para informarlos a la
persona titular de la Jefatura de Oficina y Secretario Técnico de aquellas publicaciones que impacten
en el ambito de esta Fiscalia General, y (Articulo 15, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

a.3. Administracion Ejecutiva de la Jefatura de Oficina

Funciones:

VL.

Acordar con la persona titular de la Jefatura de Oficina y la persona titular de Unidad la informacion
que se recibe, para la atencién de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15, fracciones | y
Il del Estatuto Organico)

Coordinar y dar seguimiento con las Unidades Administrativas, la recepcion de la informacién para la
atenciéon de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 15, fracciones Il y Il del Estatuto
Organico)

Distribuir la informacién derivada de las instrucciones recibidas por la persona titular de la Jefatura de
Oficina y la persona titular de Unidad, para atencion y seguimiento con las Unidades Administrativas
de la Institucion; (Articulo 15, fracciones Il y Il del Estatuto Organico)

Supervisar el despacho de la informacion remitida a las diversas Unidades Administrativas de la
Institucién; (Articulo 15, fraccion 1l del Estatuto Organico)

Apoyar en ausencia de la persona titular de Unidad de la Jefatura de Oficina, en la atencién al apoyo
administrativo, instrucciones y seguimientos de los asuntos encomendados por la persona titular de
la Jefatura de Oficina del Fiscal General, y (Articulo 15, fracciones I, Il, lll, IV y V del Estatuto
Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

a.3.1. Administracion Auxiliar B

Funciones:

Recibir del Administrador Ejecutivo las instrucciones e informaciéon que requieran ser distribuidos en
las Unidades Administrativas; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Entregar la informacién derivada de las instrucciones recibidas por la persona titular de la Jefatura de
Oficina y el Administrador Ejecutivo para atenciéon y seguimiento de las Unidades Administrativas de
la Institucién; (Articulo 15, fracciones | y VI del Estatuto Organico)

Supervisar el mantenimiento, requerimientos e insumos necesarios de la persona titular de la Fiscal
General, la persona titular de la Jefatura de Oficina y personal de la oficina, y (Articulo 15, fracciones
|'y VI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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b. Consejeria General.

Puesto:

b.1. Coordinaciéon (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Contribuir con la persona titular de la Consejeria General en la atencion de los asuntos que sean de
su competencia, a fin de dar cumplimiento a los indicadores institucionales establecidos; (Articulo 16,
fraccion | del Estatuto Organico)

Proyectar instrumentos, oficios, informes, documentos, tarjetas informativas y opiniones que le
encomiende la persona titular de la Consejeria General a efecto de colaborar en su configuracion y
verificar su alineacion al ordenamiento juridico; (Articulo 16, fraccion Il del Estatuto Organico)

Coordinar los trabajos en equipo que le encomiende la persona titular de la Consejeria General, con
el fin de cumplir en tiempo y forma con las actividades que le sean asignadas; (Articulo 16, fracciones
| a XV del Estatuto Organico)

Colaborar con la persona titular de la Consejeria General en la coordinaciéon con las Unidades
Administrativas, para alcanzar las metas institucionales y acatar las instrucciones de la persona titular
de la Fiscalia General; (Articulo 16, fraccion VIII del Estatuto Organico)

Contribuir con la persona titular de la Consejeria General en el apoyo y asesoria en materia juridica
que se preste a las personas titulares de las Unidades Administrativas, para verificar el desarrollo de
las funciones que les confiere el ordenamiento juridico; (Articulo 16, fraccion VI del Estatuto
Organico)

Colaborar con la persona titular de la Consejeria General respecto de las acciones de supervision
relacionadas con actividades competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, Unidad
Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental y de la Unidad de Vinculacién, a efecto
de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de sus funciones; (Articulo 16, fracciones V y VIl del
Estatuto Organico)

Participar en las reuniones de trabajo, en los temas que le encomiende la persona titular de la
Consejeria General que permitan dar atencién a los compromisos y asuntos de su competencia;
(Articulo 16, fracciéon XV del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades que le encomiende la persona titular de la Consejeria General, con el fin
de verificar su cumplimiento, y (Articulo 16 fracciones Ill, IX y XlII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.2. Consejeria Adjunta (Puesto Tipo)

Funciones:

Analizar la informacién que remiten las Unidades Administrativas a la Consejeria General referente a
los asuntos que tienen asignados, que permitan mantener informada a la persona titular de la
Consejeria General de su grado de avance para la toma de decisiones; (Articulo 16, fraccién | del
Estatuto Organico)

Preparar instrumentos, oficios, informes, documentos, tarjetas informativas y opiniones que le
encomiende la persona titular de la Consejeria General a efecto de colaborar en su configuracion y
verificar su alineacién al ordenamiento juridico; (Articulo 16, fraccion Il del Estatuto Organico)

Participar en los trabajos en equipo que le encomiende la persona titular de la Consejeria General,
con el fin de cumplir con las actividades que le sean asignadas; (Articulo 16, fracciones | a XV del
Estatuto Organico)

Contribuir en el analisis de la informacion que brindan las Unidades Administrativas de la Institucion,
con el proposito de integrar carpetas de trabajo para la participacion en las reuniones competentes a
la Consejeria General; (Articulo 16, fraccion XV del Estatuto Organico)

Participar con la persona titular de la Consejeria General en la coordinacién con las Unidades
Administrativas, para alcanzar las metas institucionales y acatar las instrucciones de la persona titular
de la Fiscalia General; (Articulo 16, fraccion VIII del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Contribuir con la persona titular de la Consejeria General en el apoyo y asesoria en materia juridica
que se preste a las personas titulares de las Unidades Administrativas, para verificar el desarrollo de
las funciones que les confiere el ordenamiento juridico; (Articulo 16, fraccion VI del Estatuto
Organico)

Contribuir con la persona titular de la Consejeria General respecto de las acciones de supervision
relacionadas con actividades competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, Unidad
Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental y de la Unidad de Vinculacién, a efecto
de dar seguimiento y verificar el cumplimiento de sus funciones; (Articulo 16, fracciones V y VIl del
Estatuto Organico)

Coordinar las actividades de las personas de Administracion Auxiliar de Gestion Documental para
que organicen el archivo de la Consejeria General con el propdsito de verificar su control y registro,
conforme a la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables, y (Articulos 7, fraccion
XXXIl 'y 16, fraccion XV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.3. Administracion Auxiliar de Gestion Documental (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

Controlar la recepcion, cuenta, turno y tramite de la documentacién, que se recibe y elabora en la
Consejeria General, a fin de llevar a cabo un control y seguimiento de los mismos, para su
resguardo, consulta y archivo; (Articulos 7, fraccion XXXIl'y 16, fraccion XV del Estatuto Organico)

Auxiliar en los trabajos en equipo que le encomiende la persona titular de la Consejeria General, con
el fin de cumplir con las actividades que le sean asignadas; (Articulo 16, fracciones | a XV del
Estatuto Organico)

Apoyar en la integracion de la informacion en las carpetas de trabajo a fin de que las personas
servidoras publicas designadas para la asistencia a reuniones cuenten con elementos necesarios
para su participacion; (Articulo 16, fraccion XV del Estatuto Organico)

Organizar el archivo de la Consejeria General con el propdsito de conservar su control y registro, en
términos de la Ley General de Archivos y demas disposiciones aplicables; (Articulos 7, fraccion XXXII
y 16, fraccion XV del Estatuto Organico)

Realizar las solicitudes y tramites que se requieran ante la Coordinacién Administrativa de la Oficina
del Fiscal General, con el propdsito de facilitar el cumplimiento de las facultades de todas las
personas adscritas a la Consejeria General; (Articulos 7, fraccion XXXIl y 16, fraccion XV del
Estatuto Organico)

Dar atencién y seguimiento a las llamadas que se reciban por la red telefénica, con el propésito de
facilitar y organizar las mismas y el directorio de las personas servidoras publicas de la Consejeria
General, y (Articulos 7, fraccion XXXIl y 16, fraccién XV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

b. i Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Puesto:

b.i.1. Coordinacion General Juridica

Funciones:

Asesorar en el desarrollo de las funciones de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos,
apoyando a su persona titular a jerarquizar procesos, términos y estrategias para la defensa juridica
de la Institucion; (Articulo 7, fracciones |, I, V, VI, VII, VIII, IX X, XII, XIV, XIX, XXI, XXII, XXI, XXVII,
XXVIII'y XXXI del Estatuto Organico)

Fungir como enlace con las personas titulares de la Unidad de Constitucionalidad y de la Unidad de
Normatividad, para coordinar el cumplimiento de sus facultades, de acuerdo con las instrucciones de
la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, para la debida atencién de los
asuntos de su competencia; (Articulos 7, fracciones Ill, VI 'y VII, 17, 18 y 19 del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

Participar con la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos en la definicion de
lineas argumentativas generales que salvaguarden los intereses y patrimonio en defensa de la
Institucion, para la atencion de los asuntos competencia de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos; (Articulos 7, fraccion XIll y 17, fracciones |, Il, 1ll, 1V, VI, VIII, XII, XXIIl, XXV y XXVI del
Estatuto Organico)

Evaluar las labores de las personas titulares de las Coordinaciones, para priorizar los asuntos que
requieran la intervencién directa de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, asi como identificar aquellos asuntos de la competencia de la Unidad Especializada, que
revistan un interés especial para la Institucion, para su atencion; (Articulos 7, fracciones I, 11, I, VI,
VII, VIl y XVIIl y 17 del Estatuto Organico)

Conducir la realizacion de estudios, proyectos o propuestas juridicas, que promuevan la
homologacioén de criterios juridicos, establecimiento de acciones de litigio estratégico, simplificacion
normativa y administrativa y mejoramiento del servicio publico institucional, para proponer la
ejecucion de acciones especificas a las personas titulares de las Unidades Administrativas que
correspondan; (Articulo 17 del Estatuto Organico)

Conducir el seguimiento al cumplimiento de las instrucciones emitidas por la persona titular de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, para asegurar el apego al marco normativo aplicable;
(Articulos 7, fracciones I, Il, IlI, VI, VII, VIl y XVIIl y 17 del Estatuto Organico)

Supervisar bajo su mas estricta responsabilidad la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, que requieran la firma de la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 7, fracciones I, 11, 1ll, VI, VII, VIII, XVIIl y XXVIl y 17,
fracciones I, II, 1lI, 1V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, X, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX, XXI, XXIIl, XXIV,
XXV y XXVI del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, las directrices para la
atencion de los juicios, procedimientos, requerimientos, consultas, dictamenes y opiniones
competencia de la Unidad Administrativa, y evaluar la efectividad de aquellos que se hubiesen
instruido; (Articulos 7, fracciones I, II, Ill, VI, XllI, XXl y XXIV y 17, fracciones I, Il, 1lI, IV, VI, VII,
VI, IX, X, X1, X, X, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX, XXI, XXIlI, XXIV, XXV y XXVI del Estatuto
Organico)

Conducir mensualmente reuniones con las personas titulares de las Coordinaciones para analizar
conjuntamente los resultados de la defensa juridica de la Institucion y recomendar directrices a la
persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 7, fracciones |, Il, Ill, VIII,
X, XXy XXIV 'y 17 del Estatuto Organico)

Determinar la atencién a las solicitudes de acceso a la informacién y derechos ARCO competencia
de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones X, Xll y XIV del Estatuto
Organico)

Participar en la atencién de las peticiones formuladas en términos del articulo 8 de la Constitucion,
competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos y/o de la Unidad de
Constitucionalidad, para propiciar la homologacion de criterios en su atencion; (Articulos 7, fraccion
Il, 17, fraccion XVI y 18, fraccion Xl del Estatuto Organico)

Validar la propuesta de dictamen realizado por la Coordinaciéon de lo Contencioso y de Apoyo
Técnico Juridico respecto de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, que remitan las
Unidades Administrativas, para someterlo a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos; (Articulos 7, fraccion Il 'y 17, fraccion XVII del Estatuto Organico)

Conducir los criterios de asesoria juridica en materia de adquisiciones, arrendamientos, contratacion
de servicios y de obra publica, asi como de enajenacién de bienes muebles, para brindar las
recomendaciones juridicas tanto en los procedimientos de adjudicacién como en la dictaminacién de
contratos; (Articulo 17, fracciones VI, VIIl y XIV del Estatuto Organico)

Coordinar la revision que realice la Administracion Especial de Gestion Documental, de los
documentos que requieran la firma de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, para asegurar su analisis expedito; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades de la Administracion Especial de Oficialia de Partes, para verificar el
analisis de los asuntos recibidos, su turno a las areas competentes y la elaboracién de los reportes
que se le requieran, y (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.i.1.1. Administracion Especial de Gestién Documental

Funciones:

Analizar los documentos que se sometan para firma de la persona titular de la Coordinacién General
Juridica y de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos por parte de las
areas que la integran, a fin de que cumplan con la normatividad aplicable; (Articulo 7, fracciones Il y
XXXII del Estatuto Organico)

Resguardar los documentos de caracter confidencial que se remitan a la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, con el fin de evitar la difusién de algun dato que pudiera causar
un dafio o perjuicio a la Institucion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Coordinar con las areas que integran la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos la atencion de los
asuntos que indique la persona titular de la Coordinacion General Juridica, para que sean atendidos
con la inmediatez que cada asunto requiera; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

IV. Elaborar tarjetas informativas, reportes y demas documentos que requiera la persona titular de la
Coordinacion General Juridica en el ambito de sus facultades; en apoyo al superior jerarquico,
analizando el impacto que tendria el asunto, en relacién con las atribuciones de la Fiscalia General;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

V. Supervisar el seguimiento de aquellos asuntos asignados, que por su importancia requieran pronta
respuesta, a fin de cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos, y (Articulo 7, fracciones llI
y XXXII del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.1.1.1 Auxiliar de Control Documental (Puesto Tipo)

Funciones:

. Revisar que la documentacion que se turne para firma de la persona titular de la Coordinacion
General Juridica y de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos por parte de
las areas, a fin de revisar que reune los requisitos formales y de redaccién establecidos; (Articulo 7,
fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

ll. Conservar los documentos de caracter confidencial que se remitan a la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, a fin de evitar su difusion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del
Estatuto Organico)

lll. Elaborar tarjetas informativas, reportes, informes y demas documentos que requieran sus superiores
jerarquicos, a efecto de ayudar en las tareas y recopilacion de datos y documentacion; (Articulo 7,
fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

IV. Archivar y organizar los documentos, a fin de facilitar su busqueda y acceso cuando se requiera;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

V. Atender la logistica de las reuniones que le instruyan, a efecto de dar seguimiento a los asuntos que
se sean competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, y (Articulo 7, fracciones Ill y
XXXII del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.1.2. Administraciéon Especial de Oficialia de Partes

Funciones:

Recibir, de manera fisica o electronica la documentacion dirigida a la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos y a las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para registrar y llevar el control de los asuntos que se atienden
en la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXIl del Estatuto
Organico)
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Il. Determinar si la documentacién que se recibe es competencia de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos, y en caso contrario, devolver o redirigir la documentacion, a fin de que se atienda
por la Unidad Administrativa competente de la Institucion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del
Estatuto Organico)

lll. Revisar administrativa y juridicamente el ingreso de documentacion, para realizar la generaciéon de
turno y su posterior notificacién, a través de correo electronico o de manera fisica al area
responsable de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del
Estatuto Organico)

IV. Revisar correos oficiales, para obtener avisos electrénicos o cualquier otra notificacion, a fin de
informar a su superior de cualquier comunicacién que pudiera relacionarse con la operacion de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Orgéanico)

V. Validar los volantes generados a través de los sistemas electronicos que utilice la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos y alimentar en el ambito de su competencia, los sistemas
electronicos referidos, a fin de notificar la documentacion ingresada al area responsable de su
atencion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

VI. Generar los reportes que le requieran sus superiores jerarquicos, para poder elaborar los informes o
reportes estadisticos que al efecto soliciten a la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, y
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.1.2.1 Auxiliar de Revision (Puesto Tipo)
Funciones:

. Revisar correos oficiales, para obtener avisos electrénicos o cualquier otra notificacion que pudiera
ser de interés de la Institucion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Il.  Organizar la documentacion recibida y asignarla a los analistas-capturistas, a fin de agilizar el tramite
de registro y turnarla de manera pronta; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

lll. Revisar el volante de turno y la documentacién adjunta capturada, a efecto de corroborar que se
encuentre en los sistemas electrénicos que utiliza la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

IV. Notificar el volante elaborado a la persona titular de la Supervision correspondiente, a través de
correo electronico o aplicacion teams, para que sea atendido por el area responsable de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos y cumplir con los plazos establecidos; (Articulo 7, fracciones Il y
XXXII del Estatuto Organico)

V. Registrar la primera etapa procesal (emplazamiento) y revisar que se encuentre la documentacion
debidamente integrada en los sistemas electronicos que se utilicen en la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos, para que el area responsable integre la informacién necesaria, y con ello dar
seguimiento al expediente correspondiente; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

VI. Designar numero de expediente interno a los juicios nuevos, a fin de llevar un control de los asuntos
que ingresan en el periodo, y (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico).

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.2. Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo
Funciones:

. Aprobar y supervisar el cumplimiento de la estrategia juridica en aquellos juicios calificados como
relevantes y en los juicios de amparo en asuntos distintos a la materia penal, con independencia de
las facultades otorgadas a otras Unidades Administrativas, para la defensa de la Institucion;
(Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones I, 11, 1lI, IV, V, XII, XVIII y XXIII del Estatuto Organico)

Il.  Proponer a la persona titular de la Coordinacion General Juridica el asignar la categoria de relevante
a algun asunto a cargo de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, independientemente de su
materia, cuando por su trascendencia juridica, relevancia mediatica o interés institucional, se estime
darle un tratamiento individualizado, para la determinacion de la estrategia juridica correspondiente;
(Articulo 17, fracciones |, II, Ill, IV, V, XII, XVIIl y XlII del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.

XIl.

Participar en la atencién y seguimiento de los juicios determinados como relevantes y de amparo, en
representacion de la Fiscalia General, para la proteccion de sus intereses; (Articulo 17, fracciones |,
I, 1V, V, VI, Xl y XXIII del Estatuto Organico)

Revisar en coordinacion con la Unidad de Constitucionalidad, los proyectos de atencion de
solicitudes de facultad de atraccion, denuncias de contradiccion de tesis, controversias
constitucionales, acciones de inconstitucionalidad, analisis de normas, revision de criterios y
precedentes del Poder Judicial de la Federacion, acciones de litigio, elaboracion de opiniones sobre
desahogo de vistas, reformas constitucionales y legales, desahogo de consultas, atencién a ejercicio
de derechos de peticion, asi como la administracion del sistema informatico que contenga los
criterios de interés para la Fiscalia General emitidos por el Poder Judicial de la Federacién, para
verificar que se atiendan las directrices dictadas por la persona titular de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos; (Articulos 17 y 18 del Estatuto Organico)

Coordinar la representacion juridica que realicen las Supervisiones de Amparo y los Proyectistas
Juridicos en los juicios a su cargo, respecto de las personas servidoras publicas de las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General, ante los 6rganos jurisdiccionales, para su defensa legal;
(Articulo 17, fracciones |, 11, Il IV, V, XIl y XVIII del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Coordinacion General Juridica, los proyectos de dictamen para
allanarse, transigir, abstenerse de ejercitar acciones y desistirse de ellas, asi como abstenerse de
interponer recursos, en los asuntos a su cargo, cuando por la estrategia de defensa juridica se
estime conveniente para la proteccion de los intereses de la Institucion; (Articulo 17, fracciones | y IV
del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades que realicen las personas servidoras publicas que desempefian sus
labores en la Coordinacién a su cargo, incluyendo la atencién que brinden a las notificaciones vy
requerimientos judiciales en los juicios determinados como relevantes y en materia de amparo, y en
general, a los procesos jurisdiccionales de su competencia, en todas sus instancias ante las
autoridades competentes, en los que la Fiscalia General o sus Unidades Administrativas sean parte,
para verificar el cumplimiento de las directrices de trabajo instruidas por la persona titular de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, II, I, 1V, V,
VIII, Xl1I'y XVIII del Estatuto Organico)

Coordinar la realizacién de estudios, proyectos o propuestas juridicas, que coadyuven a las
actividades que desarrollan las Unidades Administrativas de la Institucion susceptibles de emitir actos
impugnables en materia de amparo, para brindar la asesoria necesaria; (Articulo 17, fracciones | y
XV del Estatuto Organico)

Autorizar cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas que desempefan sus
labores en la Coordinacién a su cargo, previa revision de las personas titulares de la Supervision, y
en su caso, proponer los que correspondan a la persona titular de la Coordinacion General Juridica,
verificando su alineacion a las directrices instruidas, para el desahogo de los asuntos de su
competencia; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, I, Ill, IV, V, VIII, XII, XV y XVIII del Estatuto
Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacion
a su cargo, en aquellos juicios identificados como relevantes y en los juicios de amparo; (Articulos 7,
fraccion Il y 17, fracciones |, 11, 1Il, 1V, V, VIII, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Contribuir, con la persona titular de la Coordinacién General Juridica para analizar conjuntamente los
resultados de la defensa juridica de la Institucion en las materias de su competencia y generar
recomendaciones de directrices a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
(Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones I, 11, 111, IV, V, VIII, XII, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Coordinar a las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacién a su
cargo y asignar a aquellos que deban acudir personalmente para comparecer y atender audiencias y
diligencias ante las autoridades correspondientes, sin perjuicio de que pueda ejercer esta actividad
personalmente, y (Articulo 17, fracciones I, II, IlI, IV, V, VIII, Xl y XVl del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.i.2.1. Supervision de Asuntos Relevantes

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Conducir la defensa juridica en aquellos asuntos que determine la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos que, por su trascendencia juridica, relevancia mediatica o en los
que la Institucion tenga interés, incluyendo comparecer ante las autoridades de la Fiscalia General y
6rganos jurisdiccionales competentes, para proteger los intereses y patrimonio de la Institucion;
(Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, Il, lll, 1V, V, VI, VIII, XlI, XV, XVIIl y XXIII del Estatuto
Organico)

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentacion adjunta, para desarrollar la defensa en los juicios asignados que, por su
especial relevancia, determine a su cargo la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, para comunicarla al Proyectista Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccion Il y 17,
fracciones I, 11, IIl, IV, V, VI, VIII, XlI, XV, XVIIl y XXIlI del Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempeian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |,
I, 1, 1V, V, VI VI XL XV, XV Y XX del Estatuto Organico)

Aprobar y rubricar las promociones de tramites ante el Poder Judicial de la Federacién que realizan
las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervisiéon a su cargo, por
medio de la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, para el desahogo de
los asuntos a su cargo; (Articulos 7, fraccion X'y 17, fracciones |, Il, 1ll, IV, V, VI, XII, XVIII y XXIII del
Estatuto Organico)

Supervisar los expedientes electrénicos de los asuntos asignados a las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervisidén a su cargo, en la pagina de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes del Poder Judicial de la
Federacién, en el Boletin Laboral del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y en el boletin
jurisdiccional y/o electronico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, segun le competa, para
analizar el seguimiento y atencién realizada por los Proyectistas Juridicos a su cargo; (Articulos 7,
fraccion Il y 17, fracciones |, II, 11, IV, V, VI, VIII, XII, XV, XVIII y XXIIl del Estatuto Organico)

Verificar el cumplimiento de sentencias en el ambito de su competencia, con las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General y/o con las autoridades jurisdiccionales correspondientes, para
evitar retrasos y erogaciones adicionales a la Institucion; (Articulo 17, fracciones I, II, I, IV, V, XII,
XVIII'y XXIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervision
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, I, lll, IV, V, VI, VIII, XII, XV, XVIII y XXIlI del
Estatuto Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacion en los sistemas; (Articulos 7, fracciones Il y XIX y 17, fracciones |, I, IlI,
IV, V, VI, VIII, XII, XV, XVl y XXIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones I, II,
I, 1V, V, VI, VI X, XV, XV y XX del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencion de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fracciéon VIl y 17, fracciones |, I, 1l
IV, V, VI, VIII, XIl, XV, XVIIl y XXIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.i.2.2. Supervision de Amparo (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

X.

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los juicios de amparo, al momento de recibir el
turno y documentacion adjunta, para desarrollar la defensa en los juicios de amparo que, por su
especial relevancia, determine a su cargo la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, para comunicarla al Proyectista Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccién Ill y 17,
fracciones I, 11, Ill, 1V, V, VIII, XIl, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo; (Articulos 7, fracciéon Il y 17, fracciones |,
I, 11, 1V, V, VI, X1, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Aprobar y rubricar las promociones de trdmites ante el Poder Judicial de la Federacion que realizan
las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervisiéon a su cargo, por
medio de la Firma Electrénica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, para el desahogo de
los asuntos a su cargo; (Articulos 7, fraccion X y 17, fracciones I, II, lll, IV, V, Xl y XVIII del Estatuto
Organico)

Supervisar los expedientes electronicos de los asuntos asignados a las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, en la pagina de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion y Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes del Poder Judicial de la
Federacion, segun le competa, para analizar el seguimiento y atencién realizada por los Proyectistas
Juridicos a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, Il, I, 1V, V, VIII, Xll, XV y XVIII del
Estatuto Organico)

Verificar el cumplimiento de sentencias en el ambito de su competencia, con las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General y/o con las autoridades jurisdiccionales correspondientes, para
evitar retrasos y erogaciones adicionales a la Institucién; (Articulo 17, fracciones |, Il, Ill, IV, V, XIl y
XVIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervision
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, I, 1ll, 1V, V, VIII, XlI, XV y XVIII del Estatuto
Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacion en los sistemas; (Articulos 7, fracciones Il y XIX y 17, fracciones |, I, I,
IV, V, VIII, Xll, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones |, 11,
I, 1V, V, VIII, XIlI, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencién de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, II, III,
IV, V, VIII, XIlI, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.3. Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos

Funciones:

Aprobar y supervisar el cumplimiento de la estrategia juridica en materia contenciosa, de
responsabilidad patrimonial del Estado, en los casos de rescisién, suspension o terminacion
anticipada de los contratos derivados de la ley reglamentaria del articulo 134 de la Constitucion y
demas disposiciones aplicables, asi como en la elaboracién de los escritos de queja y en el
acompafiamiento a las Unidades Administrativas en el procedimiento de separacién a que se refiere
el Capitulo 1X, del Titulo VI de la Ley, para defensa de la Institucion; (Articulos 7, fraccion 1l 'y 17,
fracciones I, 1V, V, VIII, IX, X, XII, XIll, XV, XVIII y XXVII del Estatuto Organico)
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VL.

VILI.

VIIL.

XI.

XIL.

XIl.

XIv.

Participar en la atencion y seguimiento de los juicios contenciosos administrativos, en representacion
de la Fiscalia General, para la proteccién de sus intereses; (Articulo 17, fracciones I, IV, V, Xl y XVIII
del Estatuto Organico)

Sustanciar los procedimientos administrativos de responsabilidad patrimonial del Estado y los
procedimientos administrativos de rescisién, para verificar su resolucion conforme a la normatividad
aplicable; (Articulo 17, fracciones IX, X, XlI y XlII del Estatuto Organico)

Coordinar la estrategia juridica en la elaboracion de quejas para iniciar el procedimiento de
separacion del Servicio Profesional de Carrera que soliciten las personas titulares de las Unidades
Administrativas, asi como en el acompafiamiento a las mismas en la sustanciacion del procedimiento
ante el Centro de Formacion y Servicio Profesional de Carrera; (Articulo 17, fracciones I, V y XXVII
del Estatuto Organico)

Coordinar la representacion juridica que realicen las Supervisiones de Asuntos Contenciosos
Administrativos y los Proyectistas Juridicos en los juicios a su cargo, ante los 6rganos
jurisdiccionales, para la defensa legal de la Institucion; (Articulo 17, fracciones I, IV, V, XIl y XVIII del
Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Coordinacion General Juridica, los proyectos de dictamen para
allanarse, transigir, abstenerse de ejercitar acciones y desistirse de ellas, asi como abstenerse de
interponer recursos, en los asuntos a su cargo, cuando por la estrategia de defensa juridica se
estime conveniente para la proteccion de los intereses de la Institucion; (Articulo 17, fracciones |y IV
del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades que realicen las personas servidoras publicas que desempefian sus
labores en la Coordinacién a su cargo, incluyendo la atencidén que brinden a las notificaciones y
requerimientos judiciales en materia contenciosa y procesos jurisdiccionales de su competencia, en
todas sus instancias ante las autoridades competentes, en los que la Fiscalia General o sus
Unidades Administrativas sean parte, asi como el desarrollo de la sustanciaciéon de los
procedimientos de responsabilidad patrimonial del Estado y de rescision, suspensién o terminaciéon
anticipada de contratos, para verificar el cumplimiento de las directrices de trabajo instruidas por la
persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 7, fraccion Il y 17,
fracciones I, IV, V, VIII, IX, X, XII, Xl y XVIII)

Coordinar la realizacion de estudios, proyectos o propuestas juridicas, que coadyuven a las
actividades que desarrollan las Unidades Administrativas de la Institucion susceptibles de emitir actos
impugnables en materia contenciosa y de responsabilidad patrimonial del Estado, para brindar la
asesoria necesaria; (Articulo 17, fracciones | y XV del Estatuto Organico)

Supervisar la atencién de asesorias, opiniones y consultas que le sean formuladas a la Coordinacién
de Procedimientos Administrativos y Contenciosos, en las materias de su competencia, para verificar
su alineacion a las directrices instruidas; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fraccion VIII del Estatuto
Organico)

Autorizar cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas que desempefan sus
labores en la Coordinacién a su cargo, previa revision de las personas titulares de la Supervision, y
en su caso, proponer los que correspondan a la persona titular de la Coordinacion General Juridica,
para el desahogo de los asuntos de su competencia; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V,
VI, X, X, XII, X, XV 'y XVIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacion
a su cargo, en materia contenciosa y en la substanciacion de procedimientos administrativos;
(Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones |, 1V, V, VIII, IX, X, XII, Xlll, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Contribuir, con la persona titular de la Coordinacién General Juridica para analizar conjuntamente los
resultados de la defensa juridica de la Institucion en las materias de su competencia y generar
recomendaciones de directrices a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
(Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones |, 1V, V, VIII, IX, X, XII, XIll, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Coordinar a las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacién a su
cargo y asignar a aquellos que deban acudir personalmente para comparecer y atender audiencias y
diligencias ante las autoridades correspondientes, sin perjuicio de que pueda ejercer esta actividad
personalmente, y (Articulos 7, fraccién Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, IX, X, XII, XlIl 'y XVIII del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.i.3.1. Supervisién de Procedimientos Administrativos (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Establecer la estrategia juridica para la resolucién de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentaciéon adjunta, para desarrollar la atenciéon a las reclamaciones de indemnizacion
por responsabilidad patrimonial del Estado y a las solicitudes de dictaminacion y en su caso, del
procedimiento de rescision de contratos celebrados por la Institucion, para comunicarla al Proyectista
Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccién Ill y 17, fracciones |, IV, V, VIII, IX, X, Xl y XV del
Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos; (Articulos 7, fraccion llI
y 17, fracciones |, IV, V, VIII, IX, XIl y XV del Estatuto Organico)

Participar en la atencion a las partes en los procedimientos que se sustancien en la Supervision a su
cargo, para la realizacion de diligencias o actuaciones inherentes a los procedimientos de su
competencia; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, IX y Xl del Estatuto Organico)

Supervisar las notificaciones a las partes en los procedimientos que se sustancien en la Supervisiéon
a su cargo, que realicen las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la
Supervision a su cargo, para verificar que se ejecuten conforme a la normatividad aplicable;
(Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, IX y XII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervisiéon
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VI, IX, X, Xll y XV del Estatuto
Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacion en los sistemas; (Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones |, IV, V, VI, IX,
X, Xl y XV del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones |, IV,
V, VIII, IX, X, Xl y XV del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencion de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, IV, V,
VI, 1X, X, Xl y XV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.3.2. Supervisiéon de Asuntos Contenciosos Administrativos (Puesto Tipo)

Funciones:

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentaciéon adjunta, para desarrollar la defensa en los juicios contenciosos
administrativos, para comunicarla al Proyectista Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccion Il y
17, fracciones I, IV, V, VIII, XII, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos; (Articulos 7, fraccion llI
y 17, fracciones I, IV, V, VIII, XIl y XVIII del Estatuto Organico)

Aprobar y rubricar las promociones de tramites ante el Poder Judicial de la Federacion que realizan
las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervisiéon a su cargo, por
medio de la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, para el desahogo de
los asuntos a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, Xl y XVIII del Estatuto
Organico)
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Iv.

VL.

VIL.

VIIL.

X.

Supervisar los expedientes electronicos de los asuntos asignados a las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, en la pagina de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes del Poder Judicial de la
Federacion, en el Boletin jurisdiccional y/o electrénico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
segun le competa, para analizar el seguimiento y atencién realizada por los Proyectistas Juridicos a
su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Verificar el cumplimiento de sentencias en el ambito de su competencia, con las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General y/o con las autoridades jurisdiccionales correspondientes, para
evitar retrasos y erogaciones adicionales a la Institucion; (Articulos 7, fraccién Il y 17, fracciones |,
IV, V, VIII, Xll'y XVIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervisiéon
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il 'y 17, fracciones |, IV, V, VIII, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacion en los sistemas; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones I, IV, V, VIII, XIl y
XVIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |,
IV, V, VI, Xll, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencién de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccién VIl y 17, fracciones |, IV, V,
VIII, X1, XV y XVIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.3.3. Supervision de Procedimientos de Separacion (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VILI.

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentacion adjunta, para elaborar los escritos de queja para iniciar el procedimiento de
separacion del Servicio Profesional de Carrera, para comunicarla al Proyectista Juridico que
corresponda; (Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones |, V y XXVII del Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de queja y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras
publicas que desempefian sus labores en la Supervisiéon a su cargo, para someterlos a autorizacion
de sus superiores jerarquicos y firma de la persona titular de la Unidad Administrativa solicitante;
(Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones | y XXVII del Estatuto Organico)

Supervisar el acompafiamiento y asesoria juridica que se proporcione a las Unidades Administrativas
en la sustanciacion de los procedimientos de separacion del Servicio Profesional de Carrera, ante el
Centro de Formacion y Servicio Profesional de Carrera; (Articulos 7, fraccién Il y 17, fracciones I, V' y
XXVII del Estatuto Orgéanico)

Verificar el avance en la sustanciacion del procedimiento de separacion, para evitar retrasos y
periodos de inactividad; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, V y XXVII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervision
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones |, V y XXVII del Estatuto Organico)

Controlar la actualizacion del estado procedimental y de los términos y plazos de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacion en los sistemas; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, V y XXVII del
Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, V
y XXVII del Estatuto Organico)
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VIIL.

IX.

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencién de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia juridica de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones | y XXVII del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.4. Coordinacion de Litigio Ordinario

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Aprobar y supervisar el cumplimiento de la estrategia juridica en materia laboral, penal, civil y
mercantil, para defensa de la Institucion; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VI, VIII, XI,
X, XVII'y XXl del Estatuto Organico)

Participar en la atenciéon y seguimiento de los juicios y procesos laborales, penales, civiles y
mercantiles, en representacion de la Fiscalia General, para la proteccion de sus intereses; (Articulo
17, fracciones |, IV, V, VI, VIII, XI, XII, XVIIl y XXIII del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Coordinaciéon General Juridica, los proyectos de dictamen para
llevar a cabo medios alternativos de solucién de controversias, que pongan fin a los juicios laborales
en los que la Institucién sea parte, para evitar incurrir en mayores erogaciones que socaven el
patrimonio de la Fiscalia General; (Articulo 17, fracciones | y IV del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Coordinacion General Juridica, el promover la caducidad en
asuntos civiles, en el momento procesal oportuno ante las autoridades competentes, para el caso de
que el actor no impulse el procedimiento cuando la Fiscalia General sea la demandada, asi como
determinar la procedencia del cierre del expediente, cuando habiéndose agotado todas las instancias
extrajudiciales y judiciales no se pueda realizar el cobro de lo adeudado a la Fiscalia General, para la
conclusion de expedientes; (Articulo 17, fracciones | y IV del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Coordinacion General Juridica, los proyectos de dictamen para
allanarse, transigir, abstenerse de ejercitar acciones y desistirse de ellas, asi como abstenerse de
interponer recursos, en los asuntos a su cargo, cuando por la estrategia de defensa juridica se
estime conveniente para la proteccion de los intereses de la Institucion; (Articulo 17, fracciones |y IV
del Estatuto Organico)

Aprobar los proyectos de dictamenes de actas administrativas de caracter laboral instrumentadas en
las Unidades Administrativas de la Fiscalia General, en contra de los trabajadores, para verificar su
apego a la normatividad aplicable; (Articulo 17, fracciones I, VIII, Xl y Xl del Estatuto Organico)

Aprobar los dictamenes de cese de los efectos del nombramiento de los trabajadores de la Fiscalia
General, cuando asi se requiera, para evaluar su procedencia; (Articulos 7, fraccion Il y 17,
fracciones I, VIl y Xl del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades que realicen las personas servidoras publicas que desempefian sus
labores en la Coordinacién a su cargo, incluyendo la atencidén que brinden a las notificaciones y
requerimientos judiciales en materia laboral, penal, civil y mercantil y procesos jurisdiccionales de su
competencia, en todas sus instancias ante las autoridades competentes, en los que la Fiscalia
General o sus Unidades Administrativas sean parte, para verificar el cumplimiento de las directrices
de trabajo instruidas por la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos
7, fraccion lll 'y 17, fracciones |, IV, V, VI, VIII, XI, XII, XVIII y XXIII del Estatuto Organico)

Supervisar la atenciéon de asesorias, opiniones y consultas que le sean formuladas a la Coordinacién
de Litigio Ordinario, en las materias de su competencia, para verificar su alineacion a las directrices
instruidas; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Autorizar cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas que desempefan sus
labores en la Coordinacién a su cargo, previa revisiéon de las personas titulares de la Supervision, y
en su caso, proponer los que correspondan a la persona titular de la Coordinacion General Juridica,
para el desahogo de los asuntos de su competencia; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, IV, V,
VI, VI, X1, X1, XVII'y XX del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacion
a su cargo, en materia laboral, penal, civil y mercantil; (Articulos 7, fraccion lll 'y 17, fracciones |, 1V,
V, VI, VIII, XI, XII, XVIII y XXIII del Estatuto Organico)
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XIL.

Xl

XIvV.

Contribuir, con la persona titular de la Coordinacion General Juridica para analizar conjuntamente los
resultados de la defensa juridica de la Institucion en las materias de su competencia y generar
recomendaciones de directrices a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
(Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, IV, V, VI, VIII, XI, XII, XVIII y XXIII del Estatuto Organico)

Coordinar a las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacién a su
cargo y asignar a aquellos que deban acudir personalmente para comparecer y atender audiencias y
diligencias ante las autoridades correspondientes, sin perjuicio de que pueda ejercer esta actividad
personalmente, y (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, IV, V, VI, VIII, XI, XII, XVIII y XXIII del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.4.1. Supervisiéon de Asuntos Laborales A (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentacioén adjunta, para desarrollar la defensa en los juicios laborales de relevancia o
alta complejidad, para comunicarla al Proyectista Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccién Il y
17, fracciones |, IV, V, VI, XI, XIl y XVIII del Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacion de Litigio Ordinario; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VI, X,
X'y XVIII del Estatuto Organico)

Aprobar y rubricar las promociones de tramites ante el Poder Judicial de la Federacién que realizan
las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervision a su cargo, por
medio de la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, para el desahogo de
los asuntos a su cargo; (Articulos 7, fraccién X y 17, fracciones |, IV, V, VIII, Xl y XVIII del Estatuto
Organico)

Supervisar los expedientes electrénicos de los asuntos asignados a las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervisidon a su cargo, en la pagina de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes del Poder Judicial de la
Federacién, en el Boletin Laboral del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje y en el boletin
jurisdiccional y/o electrénico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, segun le competa, para
analizar el seguimiento y atencién realizada por los Proyectistas Juridicos a su cargo; (Articulos 7,
fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, XI, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Verificar el cumplimiento de sentencias en el ambito de su competencia, con las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General y/o con las autoridades jurisdiccionales correspondientes, para
evitar retrasos y erogaciones adicionales a la Institucion; (Articulo 17, fracciones I, IV, V, VIII, XI, XIl y
XVIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervisiéon
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones I, 1V, V, VIII, XI, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacién en los sistemas; (Articulos 7, fracciones Il y XIX y 17, fracciones |, IV, V,
VI, XI, XIl'y XVIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |,
IV, V, VI, Xl, XIl y XVIII del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencién de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccién VIl y 17, fracciones |, IV, V,
VIII, XI, XIl'y XVIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.i.4.2. Supervision de Asuntos Laborales B (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

X.

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentacioén adjunta, para desarrollar la defensa en los juicios laborales, para comunicarla
al Proyectista Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, IV, V, VIII, XI, Xl 'y
XVIII del Estatuto Organico)

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario; (Articulos 7, fraccion 1l y 17, fracciones |, 1V, V, VI, XI,
Xll'y XVIlI del Estatuto Organico)

Aprobar y rubricar las promociones de trdmites ante el Poder Judicial de la Federacion que realizan
las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervisiéon a su cargo, por
medio de la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, para el desahogo de
los asuntos a su cargo; (Articulos 7, fraccion X y 17, fracciones I, 1V, V, VIII, Xl y XVIII del Estatuto
Organico)

Supervisar los expedientes electronicos de los asuntos asignados a las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervisién a su cargo, en la pagina de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes del Poder Judicial de la
Federacioén, en el Boletin Laboral del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y en el boletin
jurisdiccional y/o electrénico del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, segun le competa, para
analizar el seguimiento y atencién realizada por los Proyectistas Juridicos a su cargo; (Articulos 7,
fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, XI, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Verificar el cumplimiento de sentencias en el ambito de su competencia, con las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General y/o con las autoridades jurisdiccionales correspondientes, para
evitar retrasos y erogaciones adicionales a la Institucién; (Articulo 17, fracciones |, IV, V, VIII, XI, Xl y
XVIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervision
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones |, 1V, V, VIII, XI, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacién en los sistemas; (Articulos 7, fracciones Ill y XIX y 17, fracciones |, IV, V,
VIII, X1, X'y XVIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion 1l y 17, fracciones |,
IV, V, VIII, XI, XIl 'y XVIII del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencién de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, IV, V,
VIII, XI, X'y XVIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.4.3. Supervision de Asuntos Penales y Civiles (Puesto Tipo)

Funciones:

Establecer la estrategia juridica para la defensa de los asuntos asignados, al momento de recibir el
turno y documentacion adjunta, para desarrollar la defensa en los procesos y juicios penales y civiles,
para comunicarla al Proyectista Juridico que corresponda; (Articulos 7, fraccién Ill y 17, fracciones |,
IV, V, VI, VI, XIl y XVIII del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

Xl

Autorizar los proyectos de promociones, oficios, informes, opiniones, consultas, dictamenes,
recursos, incidentes y en general, cualquier escrito realizado por las personas servidoras publicas
que desempefian sus labores en la Supervision a su cargo, para someterlos a firma de la persona
titular de la Coordinacion de Litigio Ordinario; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VI, VI,
X'y XVIII del Estatuto Orgéanico)

Aprobar y rubricar las promociones de tramites ante el Poder Judicial de la Federacion que realizan
las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervisiéon a su cargo, por
medio de la Firma Electronica Certificada del Poder Judicial de la Federacion, para el desahogo de
los asuntos a su cargo; (Articulos 7, fraccion X y 17, fracciones |, IV, V, VI, VIII, Xl y XVIII del
Estatuto Organico)

Revisar el seguimiento de los tramites de recuperacion de bienes de la Institucion, para su conclusion
y entrega a la Unidad Administrativa correspondiente; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, V, VI
y Xl del Estatuto Organico)

Supervisar el desarrollo de la solicitud de cancelacion de multas impuestas a la Institucion o sus
servidores publicos, por robo o extravio de armas, para proteger el patrimonio de la Institucion;
(Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones |, V, VI y XIlI del Estatuto Organico)

Supervisar el desarrollo del procedimiento civil, en el ejercicio de acciones colectivas en donde la
Institucién sea parte; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, 1V, V, VIII, XIl, XVIIl y XXIII del
Estatuto Organico)

Supervisar los expedientes electronicos de los asuntos asignados a las personas servidoras publicas
que desempefan sus labores en la Supervision a su cargo, en la pagina de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion y Sistema Integral de Seguimiento de Expedientes del Poder Judicial de la
Federacion, segun le competa, para analizar el seguimiento y atencién realizada por los Proyectistas
Juridicos a su cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, IV, V, VIII, XI, XII y XVIII del Estatuto
Organico)

Verificar el cumplimiento de sentencias en el ambito de su competencia, con las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General y/o con las autoridades jurisdiccionales correspondientes, para
evitar retrasos y erogaciones adicionales a la Institucién; (Articulo 17, fracciones I, IV, V, VI, VIII, XI,
Xl 'y XVIII del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de la defensa juridica
llevada a cabo por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Supervision
a su cargo; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones |, 1V, V, VIII, XI, Xl y XVIII del Estatuto Organico)

Controlar la actualizacion del estado procesal y de los términos y plazos procesales de los asuntos
asignados a los Proyectistas Juridicos a su cargo, en las bases de datos y sistemas de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para verificar la correcta distribucion de cargas de trabajo y la
fiabilidad de la informacién en los sistemas; (Articulos 7, fracciones Ill y XIX y 17, fracciones |, IV, V,
VIII, X1, X'y XVIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion 1l y 17, fracciones |,
IV, V, VIII, XI, XIl 'y XVIII del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencion de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, IV, V,
VIII, X1, XlIl'y XVIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.4.4. Supervision de Servicios Legales (Puesto Tipo)

Funciones:

Autorizar el proyecto de desahogo de opiniones y consultas en el ambito de su competencia, asi
como los requerimientos judiciales, ministeriales y administrativos formulados a la persona titular de
la Fiscalia General o a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, en
procedimientos en los que no se actia como parte sino como autoridad requerida, previo acuerdo
con la persona titular de la Coordinacion de lo Contencioso y de Apoyo Técnico Juridico, para el
desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones | y VIII del Estatuto
Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Cargar en el sistema electronico del Poder Judicial de la Federacion el desahogo de los
requerimientos de los o6rganos jurisdiccionales, formulados a la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para su desahogo; (Articulo 17, fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar los tramites de registro ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial y en el Instituto
Nacional del Derecho de Autor, que se le instruyan, para la proteccion de los derechos de la
Institucion; (Articulo 17, fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar y dar seguimiento a la atencion de requerimientos derivados de procedimientos iniciados
por el Consejo Nacional para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, hasta su conclusién y archivo,
para la defensa de los intereses de la Institucidn; (Articulo 17, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar bajo su mas estricta responsabilidad la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervision a su
cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones | y VIII del Estatuto Organico)

Controlar los plazos de atencion de los asuntos asignados, para verificar que se atiendan en tiempo y
forma; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones | y VIII del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion lll y 17, fracciones | y
VIl del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencion de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fracciéon VIl y 17, fracciones |, y VIII
del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.5. Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico

Funciones:

Autorizar los proyectos de atencion a solicitudes de asesoria juridica y consultas normativas que
requieran a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, que elaboren los
Proyectistas Juridicos, previa revision de la persona titular de la Supervisidon correspondiente, para
someterlos a consideracion de sus superiores jerarquicos; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fraccion VI
del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Coordinacion General Juridica, los proyectos de interpretacion de
las disposiciones legales, normativas y estatutarias de la Fiscalia General, cuando se presente
alguna situacién no prevista en ellas, a efecto de que la persona titular de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos pueda presentar la opinidon correspondiente a la persona titular de la Institucién
para su resolucion; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fraccion XIV del Estatuto Organico)

Plantear los proyectos de opiniones técnicas sobre aquella normatividad interna destinada a regular
la actuacion de las personas que desempefien funciones sustantivas en la Institucién, para que la
persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos recabe la opinion de la persona
titular de la Fiscalia Especializada de Asuntos Internos; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fraccion XV del
Estatuto Organico)

Coordinar el proyecto de atencién de las peticiones formuladas en términos del articulo 8 de la
Constitucion, competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, para proponerlo a
autorizacion de la persona titular de la Coordinacion General Juridica; (Articulos 7, fraccion Il y 17,
fraccion XVI del Estatuto Organico)

Aprobar la propuesta de dictamen respecto de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
que remitan las Unidades Administrativas, previo a su expedicion, para someterlo a consideracion de
la persona titular de la Coordinacién General Juridica; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fraccion XVII del
Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.

XIl.

XIV.

Revisar los proyectos que elabore la Unidad de Normatividad, para la emision de opiniones técnicas,
propuestas de disposiciones normativas, bases de coordinaciéon y convenios de colaboracion,
opiniones juridicas respecto de los proyectos de tratados internaciones y acuerdos
interinstitucionales, estudios sobre legislacion penal, propuestas de interpretacion normativa,
anteproyectos de iniciativas de ley o de reformas constitucionales y legales, emisiéon o actualizacion
de protocolos de actuacion y opiniones juridicas en general que le sean requeridas por la persona
titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos y/o las Unidades Administrativas de la
Institucion, para verificar que se atiendan las directrices dictadas por la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 17 y 19 del Estatuto Organico)

Aprobar el proyecto de modificaciones al ordenamiento juridico y emision de disposiciones
necesarias, que contribuya a la simplificacion normativa y administrativa de la Fiscalia General, para
someter a autorizacién de sus superiores jerarquicos; (Articulo 17, fraccion XXI del Estatuto
Organico)

Supervisar la participacion de la persona titular de la Supervision de lo Consultivo en los
procedimientos de contratacion publica relacionados con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi
como en la enajenacion de bienes muebles que refiere la Ley General de Bienes Nacionales, para
verificar que la asesoria juridica que brinde, se encuentre apegada a las directrices emitidas por la
persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos y coordinar el andlisis juridico y
dictaminacion de los convenios, contratos y en general, cualquier instrumento juridico que pretenda
celebrar la Institucion, competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, para evaluar su
apego a la normatividad aplicable; (Articulo 17, fracciones VII, VIII y XIV del Estatuto Organico)
Supervisar la informacion que deba cargarse en el sistema Plataforma Nacional de Transparencia,
correspondiente a la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, asi como aquellos desahogos de
requerimientos que los organos jurisdiccionales realicen a la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, para corroborar que reuna los requerimientos necesarios conforme a la normatividad
aplicable; (Articulo 7, fracciones, Xll y XIV del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades que realicen las personas servidoras publicas que desempefan sus
labores en la Coordinacién a su cargo, y aprobar los proyectos de atencion de asesorias, opiniones,
estudios, proyectos normativos, dictamenes, reformas legales, interpretaciones y consultas en
general, para verificar el cumplimiento de las directrices de trabajo instruidas por la persona titular de
la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 7, fraccién Ill y 17, fracciones I, VII, VIIl,
XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX, XXI y XXIV del Estatuto Organico)

Supervisar bajo su mas estricta responsabilidad la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacién a
su cargo, en relacion con las funciones encomendadas; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, VII,
VI, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX, XXI y XXIV del Estatuto Organico)

Contribuir con la persona titular de la Coordinacion General Juridica para analizar conjuntamente los
resultados de la atencion a la solicitud de opiniones, dictamenes, estudios y demas consultas, que le
sean realizadas a la Coordinacion de lo Contencioso y de Apoyo Técnico Juridico en el ambito de su
competencia y generar recomendaciones de directrices a la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, VII, VIII, XIV, XV, XVI,
XVII, XIX, XX, XXI y XXIV del Estatuto Organico)

Coordinar a las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Coordinacién a su
cargo y asignar a aquellos que deban acudir personalmente para realizar gestiones y diligencias ante
las autoridades correspondientes, sin perjuicio de que pueda ejercer esta actividad personalmente, y
(Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones [, VII, VIII, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX, XXI y XXIV del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.5.1. Supervisién de lo Consultivo (Puesto Tipo)

Funciones:

Autorizar el proyecto de desahogo de opiniones y consultas en el ambito de su competencia,
derechos de peticion, dictamenes juridicos, interpretaciones, opiniones técnicas, estudios, criterios,
oficios y en general, cualquier tipo de analisis normativo que elaboren las personas servidoras
publicas que desempeian sus labores en la Supervisidn a su cargo, de acuerdo con las instrucciones
de la persona titular de la Coordinacién de lo Contencioso y de Apoyo Técnico Juridico, para el
desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones I, VII, VIII, XIV, XVI y
XX del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

X.

Participar en el ambito de su competencia, en las etapas de los procedimientos de contratacion
publica relacionados con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como el diverso de enajenacion
de bienes muebles que refiere la Ley General de Bienes Nacionales, de acuerdo con las
instrucciones de sus superiores jerarquicos, para brindar la asesoria juridica necesaria; (Articulo 17,
fracciones VII, VIl y XIV del Estatuto Organico)

Verificar el analisis juridico y dictaminacién correspondiente, de los convenios, contratos y en
general, cualquier instrumento juridico que pretenda celebrar la Institucién, competencia de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para dictaminar su apego a la normatividad aplicable; (Articulo
17, fraccion VII del Estatuto Organico)

Realizar la carga de informaciéon en el sistema Plataforma Nacional de Transparencia, para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
correspondiente a la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones, Xll y XIV del
Estatuto Organico)

Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes que se realicen en términos del articulo 8
Constitucional, dentro del ambito de competencia de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos y
su posterior notificacién, para someter a consideracién de la persona titular de la Coordinacion de lo
Contencioso y de Apoyo Técnico Juridico; (Articulo 17, fraccion XVI del Estatuto Organico)

Supervisar bajo su mas estricta responsabilidad la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervisién a su
cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, VII, VIII, XIV, XVI y XX del Estatuto Organico)

Controlar los plazos de atencion de los asuntos asignados, para verificar que se atiendan en tiempo y
forma; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, VII, VIII, XIV, XVI y XX del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |,
VII, VI, XIV, XVI'y XX del Estatuto Orgéanico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencion de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, VII,
VIII, X1V, XVI y XX del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.5.2. Supervision de Apoyo Técnico Juridico (Puesto Tipo)

Funciones:

Autorizar el proyecto de desahogo de opiniones y consultas en el ambito de su competencia,
anteproyectos de iniciativas de ley o reformas legales y constitucionales asi como para la emision o
actualizacion de protocolos de actuacion, interpretacion de disposiciones normativas, opiniones
técnicas, estudios, criterios, oficios y en general, cualquier tipo de analisis normativo que elaboren las
personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervisién a su cargo, de acuerdo
con las instrucciones de la persona titular de la Coordinacion de lo Contencioso y de Apoyo Técnico
Juridico, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, VI,
XIX'y XXIV del Estatuto Organico)

Analizar la propuesta de dictamen respecto de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos,
que remitan las Unidades Administrativas, previo a su expedicion, para en su caso, validarlo;
(Articulos 7, fraccion Il y 17, fraccion XVII del Estatuto Orgéanico)

Elaborar el proyecto de modificaciones al ordenamiento juridico y emision de disposiciones
necesarias, para contribuir a la simplificacion normativa y administrativa de la Fiscalia General;
(Articulo 17, fraccién XXI del Estatuto Organico)

Emitir proyectos de opinion técnica respecto las disposiciones que regulen la actuacion de las
personas agentes del Ministerio Publico de la Federacion, las personas agentes de la Policia Federal
Ministerial, las personas peritas, las personas analistas y las personas facilitadoras de la Institucion,
para someterla a consideracion de sus superiores jerarquicos; (Articulo 17, fracciéon XV del Estatuto
Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Supervisar bajo su mas estricta responsabilidad la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervision a su
cargo; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |, VIII, XV, XIX, XXI y XXIV del Estatuto Organico)

Controlar los plazos de atencién de los asuntos asignados, para verificar que se atiendan en tiempo y
forma; (Articulos 7, fraccion Ill y 17, fracciones I, VIII, XV, XIX, XXI y XXIV del Estatuto Organico)

Revisar y sancionar los informes, reportes y tarjetas informativas que le requieran sus superiores
jerarquicos, para el desahogo de los asuntos asignados; (Articulos 7, fraccion Il y 17, fracciones |,
VIII, XV, XIX, XXI'y XXIV del Estatuto Organico)

Acordar con sus superiores jerarquicos la atencion de los asuntos de su competencia, para definir la
estrategia de defensa de los asuntos a su cargo, y (Articulos 7, fraccion VIl y 17, fracciones |, VIII,
XV, XIX, XXI y XXIV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

Proyectista Juridico (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Atender los asuntos que le sean asignados, dando el debido seguimiento hasta su conclusion y
atendiendo a las instrucciones que al efecto le comunique su superior jerarquico, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Elaborar demandas y denuncias, acudir a audiencias ante los érganos jurisdiccionales, atender
requerimientos judiciales, sustanciar procedimientos administrativos y en general, participar en la
defensa juridica de la Institucion hasta la conclusion de los litigios, para la proteccion de sus
intereses y patrimonio; (Articulos 17, fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, XII, XVIII y XXIIl y 18, fracciones I,
11, Ill'y VIl del Estatuto Organico)

Realizar estudios constitucionales de instrumentos normativos emitidos por los Poderes Ejecutivo y
Legislativo a nivel estatal y federal, asi como de las resoluciones de los érganos jurisdiccionales, que
se relacionen con las atribuciones que la legislacion otorga a la Fiscalia General; elaborar proyectos
de opiniones técnico juridicas en aquellos juicios que ameriten la intervencion de la Fiscalia General
y dar a conocer los criterios relevantes que sirvan de herramienta para fortalecer la intervencién del
Ministerio Publico en los procesos en los que sea parte, para garantizar la supremacia de la
Constitucion y defender los intereses de la Institucion; (Articulo 18, fracciones |, II, I, IV, V, VI, VI,
VI, IX, X, XI'y XlI del Estatuto Organico)

Elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos, bases de coordinaciéon y convenios
Institucionales, interpretaciones de ordenamientos institucionales, opiniones y estudios juridicos de
iniciativas, dictamenes, minutas, tratados internacionales, acuerdos interinstitucionales, que requiera
la persona titular de la Fiscalia General, la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos y/o las Unidades Administrativas de la Institucidon, para atender las necesidades normativas
institucionales; (Articulos 17, fracciones VIII, XIV, XV, XIX, XX, XXI y XXIV y 19, fracciones |, lll, IV,
V, VI, VIII, Xl, XIl 'y XIll del Estatuto Organico)

Apoyar en el seguimiento a los asuntos legislativos de interés para la Fiscalia General ante el
Congreso de la Union; (Articulo 19 fracciones VIl y XIV del Estatuto Organico)

Realizar los proyectos de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio de
derechos ARCO, revisar que la informacién en materia de obligaciones de transparencia cumpla con
los requisitos previstos en la normativa que corresponda, apoyar en los trabajos necesarios en
materia de proteccion de datos personales, publicacion de informacién, capacitacion y archivo, a fin
de dar cumplimiento a las obligaciones institucionales en la materia; (Articulo 20, fracciones IV, XVII,
XVIII'y XIX del Estatuto Organico)

Elaborar los documentos que se le asignen por su superior jerarquico, atendiendo a sus
instrucciones, para cumplir con las facultades encomendadas a la Unidad Administrativa de su
adscripcion; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Diagnosticar los asuntos que se consideren de interés para la Fiscalia General, en el ambito de
competencia de la Unidad Administrativa de su adscripcion, para dar la atencién juridica que
corresponda; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)
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IX. Mantener actualizado el desarrollo de los asuntos a su cargo, en los sistemas electronicos que se
utilicen en la Unidad Administrativa de su adscripcion, para la consulta de expedientes; (Articulos 17,
18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

X. Inspeccionar el Diario Oficial de la Federacién, Semanario Judicial de la Federacién, Periédico Oficial
de la Ciudad de México y Entidades Federativas, para informar al superior de la normatividad o
asuntos, que pudieran ser de interés de la Unidad Administrativa de su adscripcion; (Articulos 17, 18,
19 y 20 del Estatuto Organico)

XI. Analizar la documentacion que reciba, a efecto de archivarla en los expedientes a su cargo, para su
integracion, y (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Xll. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.6 Administracion Especial de Gestion Ejecutiva

Funciones:

. Supervisar el seguimiento de la documentacién que ingresa a la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, asi como su entrega al area correspondiente, a fin de que se cumplan con los plazos de
atencion establecidos; (Articulo 7, fracciones Ill, XXVII y XXXII del Estatuto Organico)

Il. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales que requiera la persona titular
de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos para el cumplimiento de sus facultades
encomendadas por la normatividad aplicable; (Articulo 7, fracciones Ill, XXVII y XXXII del Estatuto
Organico)

lll. Implementar las acciones pertinentes para la organizacion y desahogo de las reuniones de trabajo de
la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, a fin de atender las necesidades
de las diferentes Unidades Administrativas de la Institucion; (Articulo 7, fracciones I, XXVII y XXXII
del Estatuto Organico)

IV. Difundir aquella informacién que la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos
requiera hacer del conocimiento, a fin de mantener comunicacién con el personal adscrito a la
Unidad Especializada; (Articulo 7, fracciones Ill, XXVII y XXXII del Estatuto Organico)

V. Integrar los expedientes de los asuntos que le indique la persona titular de la Unidad Especializada
en Asuntos Juridicos, para contar con el archivo actualizado de la Unidad; (Articulo 7, fraccion Il del
Estatuto Organico);

VI. Revisar que el directorio de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos se
encuentre actualizado, para mantener comunicacion con el personal adscrito de las diferentes
Unidades Administrativas de la Institucion, y (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.6.1. Administraciéon Auxiliar de Apoyo Ejecutivo (Puesto Tipo)

Funciones:

. Colaborar con las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en el area de su
adscripcion, para facilitar la atencién de los asuntos que le son encomendados; (Articulo 7,
fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Il.  Recibir, registrar y entregar la correspondencia a la persona titular de su area de adscripcion, para el
acuerdo y turno correspondiente; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

lll. Documentar, integrar, foliar, escanear, fotocopiar y glosar los expedientes, tanto digitales como
fisicos, relacionados con los asuntos de su area de adscripcion, a fin de contar con expedientes
fisicos y electronicos debidamente actualizados; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto
Organico)

IV. Elaborar y administrar el directorio del area a la que se encuentre adscrito, para mantener una

comunicacion exitosa con el personal adscrito de las diferentes Unidades Administrativas de la
Institucion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)
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V.

VL.

Clasificar y archivar los documentos del area, para mantener actualizados los expedientes y cumplir
con la normatividad aplicable, y (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.7. Administracion Especial de Gestion de Archivo

Funciones:

VL.

VILI.

VIIL.

IX.

Fungir como enlace y responsable del archivo de tramite y concentracion de la Unidad Especializada
en Asuntos Juridicos, para cumplir con las normas que determine el Archivo General de la Nacién y
la normatividad aplicable; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

Coordinar la administracion resguardo, préstamo y baja documental de los expedientes que
conforman el archivo de tramite y concentracion de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, a
fin de que cumplan con los requisitos previstos en los lineamientos del cuadro general de
clasificacion archivistica; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Supervisar que el registro de informacion concerniente al archivo de tramite de y concentracion de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, se realice de conformidad con las disposiciones
aplicables para el adecuado manejo y resguardo de los expedientes que lo integran; (Articulo 7,
fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Coordinar con las personas titulares de las areas que conforman la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos para hacer de su conocimiento las obligaciones en materia de clasificacion archivistica;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Informar a las personas titulares de area en la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos sobre la
deteccidon de expedientes a su cargo que no se encuentren debidamente integrados, para que se
realicen las gestiones y acciones pertinentes a fin de cumplir con los requisitos que exige el Catalogo
de Disposicion Documental; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Elaborar y proponer a su superior jerarquico los mecanismos internos de resguardo, control y entrega
de expedientes generados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, a afecto de agilizar su préstamo, devolucién y mantener
el resguardo de ellos; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Autorizar y transmitir los reportes correspondientes a las personas servidoras publicas que
desempefian sus labores en la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos ante la falta de devolucion
de expedientes al archivo por exceso de tiempo y/o volumen, con el objeto de mantener de forma
optima su resguardo; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Concentrar los expedientes que contengan acuerdo de conclusion y archivo para organizar los
tramites de transferencia, asi como su traslado a los almacenes de archivo asignados a la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para su resguardo o destruccion, conforme a la normatividad
aplicable en la materia, y (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.7.1. Auxiliar de Control de Mensajeria

Funciones:

Organizar la documentacion, asi como a los mensajeros, a fin de llevar el control de los documentos
que se deben entregar a las diferentes Unidades Administrativas de la Fiscalia General, diversas
Instituciones gubernamentales y/o particulares; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto
Organico)

Administrar las rutas de traslado de los mensajeros en funciéon a la documentacién y la ubicacién
donde debe entregarse, a fin de entregar aquellos documentos, de manera expedita a las diferentes
Unidades Administrativas requirentes; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Mantener el control de la entrega de los acuses de recibo, a fin de desahogar los asuntos atendidos
en los sistemas electronicos de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones
I1l'y XXXII del Estatuto Organico)
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IV. Realizar las bases de datos, reportes, y demas tareas asignadas relacionadas con el control de la
mensajeria a fin de informar sobre cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

V. Verificar que haya completado el trabajo asignado, para informar a su superior sobre las entregas
pendientes de realizar, y (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.7.2. Administraciéon Auxiliar de Apoyo Ejecutivo (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

Colaborar con las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en el area de su
adscripcion, para facilitar la atencién de los asuntos que le son encomendados; (Articulo 7,
fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Recibir, registrar y entregar la correspondencia a la persona titular de su area de adscripcion, para el
acuerdo y turno correspondiente; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Documentar, integrar, foliar, escanear, fotocopiar y glosar los expedientes, tanto digitales como
fisicos, relacionados con los asuntos de su area de adscripcion, a fin de contar con expedientes
fisicos y electronicos debidamente actualizados; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto
Organico)

Elaborar y administrar el directorio del area a la que se encuentre adscrito, para mantener una
comunicacion exitosa con el personal adscrito de las diferentes Unidades Administrativas de la
Institucién; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Clasificar y archivar los documentos del area, para mantener actualizados los expedientes y cumplir
con la normatividad aplicable, y (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de |la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.8. Administracion Especial de Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

Funciones:

VL.

Difundir a través de los sistemas electrénicos oficiales la informacién de interés que le instruya la
persona titular de la Coordinacion General Juridica; (Articulo 7, fracciones Il y XXXIl del Estatuto
Organico)

Supervisar la instrumentacion de las metodologias sobre los procesos en materia de Tecnologias de
la Informaciéon y Comunicacion, a fin de atender los requerimientos formulados por las personas
servidoras publicas que desempefian sus labores en la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Coordinar el desarrollo de aquellos sistemas informaticos administrativos que se requieran, con el fin
automatizar los procesos administrativos que se realizan en la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Programar y supervisar el mantenimiento de los sistemas de informacion existentes, de conformidad
con las politicas establecidas por la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnolégica,
Comunicaciones y Sistemas, para que no exista retraso al momento de su aplicacion; (Articulo 7,
fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Validar la administracion del inventario de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, a fin de
cumplir con las politicas establecidas por la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnoldgica,
Comunicaciones y Sistemas; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Gestionar los requerimientos de las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos ante la Unidad Especializada de Infraestructura
Tecnolodgica, Comunicaciones y Sistemas, a fin de contar con los recursos necesarios para el
desempefio de las funciones que tienen encomendadas; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del
Estatuto Organico)
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VII. Coordinar la elaboracion de los informes que requiera la persona titular de la Unidad Especializada
en Asuntos Juridicos, generados con los datos almacenados en las bases de datos de la Unidad
Especializada; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

VIIl. Disefar los comunicados que le instruya la persona titular de la Coordinaciéon General Juridica, para
que se difundan a través de los sistemas electrénicos oficiales, y (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del
Estatuto Organico)

IX. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.8.1. Programador

Funciones:

. Atender las necesidades de desarrollos informaticos requeridos en la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos, analizando la problematica que se requiera solventar para generar las bases de
datos o sistemas que mejoren el control de la informacion; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del
Estatuto Organico)

ll. Disedar el plan de trabajo para el desarrollo de sistemas, basado en metodologias de desarrollo;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

lll. Desarrollar la solucion informatica, basado en los acuerdos resultantes de las reuniones con los
solicitantes; (Articulo 7, fracciones lll y XXXII del Estatuto Organico)

IV. Evaluar el funcionamiento de los sistemas o bases de datos desarrolladas, para proponer mejoras o
actualizaciones; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

V. Mantener comunicacion con las areas de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos para detectar
necesidades de desarrollo informatico; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

VI. Realizar el mantenimiento y soporte técnico a las bases de datos o sistemas desarrollados, para
agilizar la operacion de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Il y
XXXII del Estatuto Organico)

VII. Elaborar los informes que le requieran sus superiores jerarquicos, respecto del desarrollo y
funcionamiento de las soluciones informaticas; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXIlI del Estatuto
Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de |la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.8.2. Auxiliar de Gestion Tecnoldégica

Funciones:

. Atender las solicitudes en los aplicativos y sitios, a fin de asegurar la optimizacién de las funciones de
la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXIl del Estatuto
Organico)

Il. Proporcionar el mantenimiento, soporte técnico y apoyo en operacion diaria a los sistemas de
informacién existentes, para agilizar la operacion de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos;
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

lll. Organizar la informacion plasmada en los informes que solicita el Coordinador General Juridico, para
plasmar de forma clara y precisa el desempefio y cumplimiento de los objetivos de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

IV. Registrar y controlar el inventario de bienes informaticos en el sistema destinado para dicho fin, a fin
de cumplir con la normatividad aplicable; (Articulo 7, fracciones Ill y XXXII del Estatuto Organico)

V. Gestionar el seguimiento con la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnoldgica,

Comunicaciones y Sistemas, a los requerimientos técnicos de servicios de los bienes informaticos y
software comercial, para que sean atendidos a la brevedad y evitar obstaculizar la operacién de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Orgéanico)
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VL.

VIL.

Disefar propuestas de sistemas de informacién requeridas por la persona titular de la Administracién
Especial de Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, a fin de tener automatizados
los procesos que realizan las diferentes areas de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, y
(Articulo 7, fracciones Il y XXXII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

b.i.a) Unidad de Constitucionalidad.

Puesto:

b.i.a.1. Coordinacion Juridica

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Revisar, previo visto bueno de la persona titular de la Unidad de Constitucionalidad, con la persona
titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos los recursos de apelacion en contra de sentencias de los Juzgados de Distrito dictadas en
aquellos procesos en que la Federacion sea parte y que por su interés y trascendencia asi lo
ameriten, para elaborar los proyectos en los que se ejerza la facultad de atraccion y, de proceder, se
realice la denuncia de contradiccion de tesis; (Articulo 18, fraccion | del Estatuto Organico)

Proponer a la persona titular de la Unidad de Constitucionalidad la intervencién de la Fiscalia General
en los juicios de controversia constitucional sobre las normas generales, actos u omisiones, con
excepcion de la materia electoral, con el fin de elaborar la propuesta de juicio que analice la validez
constitucional de los actos emitidos; (Articulo 18, fraccién Il del Estatuto Organico)

Aprobar los proyectos de escritos con los que se instrumenten las acciones necesarias en materia de
controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad en coordinacién con la persona
titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo, con el fin de que la Unidad Especializada
en Asuntos Juridicos pueda ejercer la defensa de los derechos de la ciudadania; (Articulo 18,
fraccion Il del Estatuto Organico)

Realizar el andlisis de las normas generales publicadas en los periédicos y gacetas oficiales de la
Federacion, la Ciudad de México y las demas entidades federativas, que sean detectadas por la
persona titular de la Administracién Especial de Compilacion y Analisis de Informacion, para proponer
previo acuerdo con la persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, el ejercicio de la accidén constitucional; (Articulo 18,
fraccion IV del Estatuto Organico)

Elaborar la propuesta de opinion para el desahogo de las vistas con motivo de la inaplicacion de
normas generales, a fin de definir la estrategia juridica que cumpla con los principios
constitucionales; (Articulo 18, fraccion V del Estatuto Organico)

Analizar en coordinacién con la persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo
de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos los criterios y precedentes del Poder Judicial de la
Federacién en materia penal, procesal penal y amparo penal, para establecer la conveniencia de
implementar acciones de litigio estratégico, atendiendo a los intereses de la Fiscalia General;
(Articulo 18, fraccion VI del Estatuto Organico)

Disefiar en coordinacion con la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnoldgica,
Comunicaciones y Sistemas un sistema de informacion que permita consultar los criterios emitidos
por el Poder Judicial de la Federacién, que sera operado y administrado por los Supervisores y
Proyectistas Juridicos que desempefian sus labores en la Unidad de Constitucionalidad, para que el
personal adscrito a la Fiscalia General cuente con una herramienta de blusqueda. que facilite la
debida integracion juridica de los asuntos a su cargo; (Articulo 18, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Supervisar el litigio realizado por las personas servidoras publicas de la Unidad de
Constitucionalidad, de los asuntos radicados en los 6rganos de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, a fin de proponer argumentos ldgico juridicos que sustenten la posicidn institucional de
aquellos expedientes que sean de interés, conforme a las instrucciones de la persona titular de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 18, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Revisar y realizar proyectos de reformas constitucionales y demas disposiciones, con el fin de aportar
elementos de estudio a la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 18, fraccion IX del
Estatuto Organico)
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X. Supervisar la integracion de los informes de resultados, estadisticas y bases de datos de las
actividades que se realizan en la Unidad de Constitucionalidad, para proporcionar los datos que sean
requeridos por diferentes instancias; (Articulo 18, fraccion Xl del Estatuto Organico)

XI. Fungir como enlace y responsable de la Unidad de Constitucionalidad ante la Unidad Especializada
en Asuntos Juridicos en materia del archivo de tramite y concentracién, a fin de que el personal
adscrito a la Unidad de Constitucionalidad conozca los procedimientos a realizar en la operaciéon de
los documentos de archivo; (Articulo 18, fraccion Xl del Estatuto Organico)

XIl. Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Unidad de
Constitucionalidad, y (Articulo 18, fraccion XlI del Estatuto Organico)

Xlll. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.a.2. Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional (Puesto Tipo)

Funciones:

. Determinar los argumentos légico-juridicos que se planteardn en las demandas de accion de
inconstitucionalidad o de controversia constitucionales, a fin de que la persona titular de la
Coordinacion Juridica tenga el sustento de la inconstitucionalidad de las normas juridicas o actos que
por estas vias se combaten; (Articulo 18, fraccion Ill del Estatuto Organico)

ll. Elaborar el estudio constitucional de las normas generales, que le indique la persona titular de la
Coordinacion Juridica, para determinar si cumplen con el marco juridico constitucional; (Articulo 18,
fraccion IV del Estatuto Organico)

lll. Elaborar el proyecto de opinion en las controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad promovidas por otros entes legitimados, a fin de definir, previo visto bueno de la
persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, la competencia e interés de la
Fiscalia General; (Articulo 18, fraccion V del Estatuto Organico)

IV. Elaborar las denuncias de criterios contradictorios y de las solicitudes dirigidas a la Suprema Corte
de Justicia de la Nacion, para proponer estrategias juridicas que evaluen el impacto en la Fiscalia
General; (Articulo 18, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Realizar los proyectos de opiniones y desahogo de consultas que, en el ambito constitucional,
realicen las Unidades Administrativas a la Unidad de Constitucionalidad, para someterlo a la revisién
de la persona titular de la Coordinacion Juridica; (Articulo 18, fraccion X del Estatuto Organico)

VI. Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervision a su
cargo, y (Articulo 18, fraccion XlI del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.a.3. Supervision de Seguimiento

Funciones:

Analizar las notificaciones de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién respecto de las acciones de
inconstitucionalidad y controversias constitucionales promovidas por otros entes legitimados, con
objeto de determinar el estudio y opiniéon que se realizara; (Articulo 18, fraccion Il del Estatuto
Organico)

Detectar e informar de los asuntos de interés para la Fiscalia General, que ingresan a la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion, para definir el informar el seguimiento a realizar en lo particular;
(Articulo 18, fracciones VI y VIII del Estatuto Organico)

Determinar las acciones de litigio en los asuntos detectados y listados para resolverse en las
sesiones de Pleno y Salas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion que sean de interés para la
Fiscalia General, a fin de ayudar en la instrumentacion de criterios; (Articulo 18, fracciones VI 'y VIII
del Estatuto Organico)
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Iv.

VL.

VIL.

Recabar los criterios que, en las materias penal, procesal penal y amparo penal haya emitido el
Poder Judicial de la Federacion, para integrarlos a un sistema de informaciéon que permita a las
personas servidoras publicas de la Institucién, la consulta y pronta identificacion de precedentes;
(Articulo 18, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Elaborar el reporte de las sesiones del Pleno y de las Salas de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, para informar al superior jerarquico los temas de intereses para la Fiscalia General; (Articulo
18, fraccion VIII del Estatuto Organico)

Realizar acercamientos de comunicaciéon y coordinacion con el personal de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, a fin de conocer, de manera oportuna, el sentido de los proyectos de resolucién
de los asuntos en litigio, y (Articulo 18, fraccién VIl del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.a.3.2. Administracion Especial de Compilaciéon y Analisis de Informacion

Funciones:

VL.

VIL.

Detectar las normas generales publicadas en los érganos oficiales y proponer la elaboracion del
estudio de constitucionalidad correspondiente, a efecto de que determinen si se ajusta al marco
constitucional; (Articulo 18, fraccion IV del Estatuto Organico)

Recibir las notificaciones de las acciones de inconstitucionalidad y controversias constitucionales de
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, para acordarlas con la persona titular de la Coordinacién
Juridica, para que determine las notificaciones que deben ingresarse a la Administracion Especial de
Oficialia de Partes de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, para su turno; (Articulo 18,
fraccion 1l del Estatuto Organico)

Elaborar el informe diario y las bases de datos de las disposiciones normativas detectadas, asi como
de las notificaciones de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, a fin de llevar un control de los
insumos necesarios para la atencion de los asuntos de la Unidad de Constitucionalidad; (Articulo 18,
fraccion IV del Estatuto Organico)

Participar en la localizacidon de antecedentes o textos legislativos requeridos por la persona titular de
la Coordinacion Juridica, para la elaboracion de proyectos de respuesta a los asuntos turnados;
(Articulo 18, fraccion VI del Estatuto Organico)

Organizar el archivo de tramite de la Unidad de Constitucionalidad, en coordinacién con la persona
titular de la Administracion Especial de Gestién de Archivo de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, a fin de que la documentacién se encuentre integrada en los expedientes y se cumpla con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; (Articulo 18, fraccion Xl del Estatuto
Organico)

Integrar los informes de la Unidad de Constitucionalidad, con objeto de consolidar los datos que son
requeridos por otras instancias, y (Articulo 18, fraccién VIl del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.i.a.3.2.1. Administraciéon Auxiliar de Control de Gestion y Seguimiento

Funciones:

Apoyar en la deteccién de las normas generales publicadas en los diversos periédicos oficiales, para
integrarlas a los informes y bases de datos que correspondan; (Articulo 18, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Registrar la documentacion que ingresa a la Unidad de Constitucionalidad y organizar la base de
datos digital y fisica de la gestién de la documentacion, a fin de asegurar el despacho de los asuntos
turnados; (Articulo 18, fraccion X del Estatuto Organico)

Revisar el seguimiento en la atencién a los asuntos turnados a los Proyectistas Juridicos, a fin de
integrar la informacién del estado que guarda cada asunto asignado; (Articulo 18, fraccion VIl del
Estatuto Organico)
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Iv.

VL.

Gestionar la elaboracién de los formatos relacionados con la organizacién del archivo de tramite de la
Unidad de Constitucionalidad, a efecto de cumplir con la normatividad en la materia; (Articulo 18,
fraccion Xll del Estatuto Organico)

Participar en la elaboracion de los informes de las actividades a cargo de la Unidad de
Constitucionalidad, para atender las solicitudes formuladas por las Unidades Administrativas de la
Fiscalia General, y (Articulo 18, fraccion X del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

Proyectista Juridico (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Atender los asuntos que le sean asignados, dando el debido seguimiento hasta su conclusion y
atendiendo a las instrucciones que al efecto le comunique su superior jerarquico, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Orgénico)

Elaborar demandas y denuncias, acudir a audiencias ante los érganos jurisdiccionales, atender
requerimientos judiciales, sustanciar procedimientos administrativos y en general, participar en la
defensa juridica de la Institucion hasta la conclusiéon de los litigios, para la proteccion de sus
intereses y patrimonio; (Articulos 17, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, XII, XVIIl y XXIll y 18, fracciones |,
I, 'y VIl del Estatuto Organico)

Realizar estudios constitucionales de instrumentos normativos emitidos por los Poderes Ejecutivo y
Legislativo a nivel estatal y federal, asi como de las resoluciones de los érganos jurisdiccionales, que
se relacionen con las atribuciones que la legislacion otorga a la Fiscalia General; elaborar proyectos
de opiniones técnico juridicas en aquellos juicios que ameriten la intervencion de la Fiscalia General
y dar a conocer los criterios relevantes que sirvan de herramienta para fortalecer la intervencién del
Ministerio Publico en los procesos en los que sea parte, para garantizar la supremacia de la
Constitucion y defender los intereses de la Institucién; (Articulo 18, fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, VII,
VI, IX, X, XI'y XlI del Estatuto Organico)

Elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos, bases de coordinacién y convenios
Institucionales, interpretaciones de ordenamientos institucionales, opiniones y estudios juridicos de
iniciativas, dictamenes, minutas, tratados internacionales, acuerdos interinstitucionales, que requiera
la persona titular de la Fiscalia General, la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos y/o las Unidades Administrativas de la Institucion, para atender las necesidades normativas
institucionales; (Articulos 17, fracciones VIII, XIV, XV, XIX, XX, XXI y XXIV y 19, fracciones |, lll, IV,
V, VI, VIII, Xl, XIl 'y Xlll del Estatuto Organico)

Apoyar en el seguimiento a los asuntos legislativos de interés para la Fiscalia General ante el
Congreso de la Unién; (Articulo 19 fracciones VIl y XIV del Estatuto Organico)

Realizar los proyectos de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio de
derechos ARCO, revisar que la informacion en materia de obligaciones de transparencia cumpla con
los requisitos previstos en la normativa que corresponda, apoyar en los trabajos necesarios en
materia de proteccién de datos personales, publicacién de informacion, capacitacion y archivo, a fin
de dar cumplimiento a las obligaciones institucionales en la materia; (Articulo 20, fracciones IV, XVII,
XV 'y XIX del Estatuto Organico)

Elaborar los documentos que se le asignen por su superior jerarquico, atendiendo a sus
instrucciones, para cumplir con las facultades encomendadas a la Unidad Administrativa de su
adscripcion; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Diagnosticar los asuntos que se consideren de interés para la Fiscalia General, en el ambito de
competencia de la Unidad Administrativa de su adscripcion, para dar la atencién juridica que
corresponda; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Mantener actualizado el desarrollo de los asuntos a su cargo, en los sistemas electréonicos que se
utilicen en la Unidad Administrativa de su adscripcion, para la consulta de expedientes; (Articulos 17,
18, 19 y 20 del Estatuto Organico)
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X.

XI.

XIL.

Inspeccionar el Diario Oficial de la Federacién, Semanario Judicial de la Federacioén, Periddico Oficial
de la Ciudad de México y Entidades Federativas, para informar al superior de la normatividad o
asuntos, que pudieran ser de interés de la Unidad Administrativa de su adscripcién; (Articulos 17, 18,
19 y 20 del Estatuto Orgénico)

Analizar la documentacion que reciba, a efecto de archivarla en los expedientes a su cargo, para su
integracion, y (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

b.i.b) Unidad de Normatividad.

Puesto:

b.i.b.1. Coordinaciéon Normativa Legislativa

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Revisar, con la persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, los proyectos de opinion técnica, de disposiciones
normativas para regular las actuaciones de las personas servidoras publicas de la Fiscalia General,
bases de coordinacién, convenios de colaboracién, los proyectos de interpretacion de la normatividad
institucional, opiniones de proyectos de tratados internacionales y acuerdos interinstitucionales,
proyectos de emision o actualizacién de protocolos y opiniones juridicas en general, que le sean
solicitadas por la persona titular de la Fiscal General, la persona titular de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos y/o por las Unidades Administrativas de la Institucién; (Articulo 19, fracciones I, I,
IV, VI, VIl y Xl del Estatuto Organico)

Revisar, con la persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, propuestas de anteproyectos de iniciativas de ley,
reformas constitucionales y legales vinculadas con las materias competencia de la Institucion,
opiniones juridicas sobre iniciativas de ley o de reformas constitucionales o legales en las materias
competencia de la Fiscalia General que se hayan turnado a las comisiones correspondientes en el
Congreso de la Unién, que le sean solicitadas por la persona titular de la Fiscal General, la persona
titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos y/o por las Unidades Administrativas de la
Institucion; (Articulo 19, fracciones Xl y XIlI del Estatuto Organico)

Coordinar la realizacién de estudios sobre la legislacién penal en las materias competencia de la
Fiscalia General, detectando necesidades de actualizacion, para proponerlos a la persona titular de
la Unidad de Normatividad; (Articulo 19, fraccién V del Estatuto Organico)

Coordinarse con las Unidades Administrativas para la detecciéon de necesidades normativas, para
realizar los proyectos normativos y legislativos y correspondientes, que se pondran a consideracién
de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos; (Articulo 19, fraccién VII del
Estatuto Organico)

Participar en la solicitud de publicacion de instrumentos normativos, acuerdos, avisos, protocolos de
actuacion, y en general cualquier otro documento, en el Diario Oficial de la Federacion, de acuerdo
con las instrucciones que al efecto indique la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos; (Articulo 19, fraccién Il del Estatuto Organico)

Coordinar la publicacién de cualquier documento que se le requiera, en la Normateca, supervisar su
actualizacion constante y proponer las disposiciones normativas necesarias para su funcionamiento;
(Articulo 19, fracciones Il y X del Estatuto Organico)

Coordinar la sistematizacion y compilacion de la normatividad institucional, protocolos de actuacion e
instrumentos juridicos emitidos por la Instituciéon, para generar un sistema de busqueda en la
Normateca, que permita agilizar el desarrollo de las actividades de las personas servidoras publicas
de la Fiscalia General; (Articulo 19, fracciones I, IX y X del Estatuto Organico)

Fungir como enlace y responsable de la Unidad de Normatividad ante la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos en materia del archivo de tramite y concentracion, a fin de que el personal adscrito
a la Unidad de Normatividad conozca los procedimientos a realizar en la operacion de los
documentos de archivo; (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto Organico)

Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefian sus labores en la Unidad de
Normatividad, y (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:
b.i.b.2. Administracion Especial de Enlace, Gestion y Seguimiento
Funciones:

. Organizar una base de datos, con las opiniones juridicas elaboradas, opiniones de proyectos de
tratados internacionales y acuerdos interinstitucionales, anteproyectos de reformas legislativas y
estudios sobre legislacion penal, para tener un sistema de informacién histérica que permita la
ubicacion y busqueda de la misma, para generar informes y reportes correspondientes; (Articulo 7,
fracciones I, lll y XIX del Estatuto Organico)

Il.  Organizar el archivo de tramite de la Unidad de Normatividad, en coordinacion con la persona titular
de la Administracion Especial de Gestion de Archivo de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, a fin de que la documentacién se encuentre integrada en los expedientes y se cumpla con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables; (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto
Organico)

lll. Integrar los informes de la Unidad de Normatividad, con objeto de consolidar los datos que son
requeridos por otras instancias; (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto Organico)

IV. Colaborar con la Administracién Especial de Oficialia de Partes de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos, para dar seguimiento a los asuntos que sean turnados a la Unidad de
Normatividad, con el objetivo de que sean atendidos en tiempo y forma; (Articulo 19, fraccién XIV del
Estatuto Organico)

V. Implementar las acciones pertinentes para la organizacion y desahogo de las reuniones de trabajo de
la persona titular de la Unidad de Normatividad y de la persona titular de la Coordinacién Normativa
Legislativa, con la finalidad de que estas se desarrollen sin contratiempos y en los tiempos
establecidos, y (Articulo 7, fraccion | del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.b.2.1. Administracion Auxiliar de Apoyo Técnico
Funciones:

. Colaborar con la persona titular de la Administracion Especial de Gestién de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, para canalizar las
solicitudes de asignacién de cuentas de usuario y contrasefas, instalacion o creacion de software y
demas requerimientos de apoyo tecnoldgico, asi como para realizar reportes de fallas y deterioro de
la infraestructura de comunicacioén interna, con generar el folio de reporte correspondiente y obtener
la atencion requerida; (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto Organico)

Il. Auxiliar a las personas servidoras publicas que desempefian sus funciones en la Unidad de
Normatividad, para mantener en 6ptimas condiciones el correcto funcionamiento de los equipos
tecnoldgicos, asi como requerir a la persona titular de la Administraciéon Especial de Gestion de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos la
instalacion del software que se requiera para reducir los tiempos de analisis y respuesta a las
actividades asignadas; (Articulo 19, fraccién XIV del Estatuto Organico)

lll. Realizar el inventario de los bienes tecnolégicos y de comunicacion, asignados a la Unidad de
Normatividad, a fin de verificar que los equipos se encuentren en el lugar asignado; (Articulo 19,
fraccion X1V del Estatuto Organico)

IV. Brindar atencién a las personas servidoras publicas que prestan sus servicios en la Unidad de
Normatividad, para la resolucién de problemas y asesoria técnica en general, con el objetivo de
mejorar la productividad; (Articulo 7, fracciones VIl y XV del Estatuto Organico)

V. Respaldar la informaciéon mediante copias de seguridad periddicas, con la finalidad de mantener la
informacién segura y poder acceder a la misma ante posibles dafios o fallos de estos, y (Articulo 19,
fraccion X1V del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.i.b.3. Supervision de Normatividad

Funciones:

Elaborar los proyectos de opinidn juridica de disposiciones normativas para regular las actuaciones
de las personas servidoras publicas de la Fiscalia General, los proyectos de interpretacion de la
normatividad institucional, proyectos de emision o actualizacién de protocolos y opiniones juridicas
en general, para someterlo a consideracion de la persona titular de la Coordinacion Normativa
Legislativa; (Articulo 19, fracciones I, VI, VIl y XlII del Estatuto Organico)

Elaborar los proyectos opinidon técnica, proyectos de bases de coordinaciéon, convenios de
colaboracion, opiniones de proyectos de tratados internacionales y acuerdos interinstitucionales, que
se requieran para el logro de los objetivos institucionales; (Articulo 19, fracciones Ill y IV del Estatuto
Organico)

Tramitar y dar seguimiento al proceso de publicacion de cualquier documento de la Fiscalia General
que se le requiera, en el Diario Oficial de la Federacion, para dar la publicidad requerida y generar
efectos contra terceros; (Articulo 19, fraccion Il del Estatuto Organico)

IV. Administrar la Normateca, mediante la compilaciéon de la normatividad institucional, protocolos de
actuacion y demas instrumentos juridicos emitidos por la Institucion que fundamenten el actuar de las
personas servidoras publicas de la Institucion, para brindar certeza del marco juridico vigente;
(Articulo 19, fracciones Il, IX y X del Estatuto Organico)

V. Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas relacionadas con la de deteccion de
necesidades normativas de la Institucion, para elaborar los proyectos normativos y legislativos y
correspondientes; (Articulo 19, fraccion VIl del Estatuto Orgéanico)

VI. Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervision a su
cargo, y (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
b.i.b.4. Supervision de Estudios Legislativos

Funciones:

1. Elaborar los anteproyectos de iniciativas de ley, reformas constitucionales y legales que tenga
relacion con las facultades de la Fiscalia General, para facilitar el ejercicio de las mismas y
someterlos a consideracion de la persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa; (Articulo
19, fraccion Xl del Estatuto Organico)

Il. Elaborar los proyectos de opiniones juridicas respecto de iniciativas de ley o reformas
constitucionales o legales, dictamenes y minutas que hayan sido turnadas a las comisiones
competentes del Congreso de la Unidn, asi como cualquier otra que resulte del interés de la Fiscalia
General, a fin de determinar el impacto juridico que tendria su aprobacién legislativa; (Articulo 19,
fracciones VIl y XlI del Estatuto Organico)

lll. Generar estudios juridicos de las disposiciones penales, competencia de la Fiscalia General, para
analizar aquellas que requieran de actualizaciones, para contribuir al mejoramiento de las actividades
que desarrolla la Fiscalia General; (Articulo 19, fraccion V del Estatuto Organico)

IV. Colaborar en el sistema de deteccién de necesidades normativas con las Unidades Administrativas
de la Institucidn, con el objeto de contar con informacién directa que permita la toma de decisiones
para elaborar los proyectos normativos y legislativos y correspondientes; (Articulo 19, fraccion VII del
Estatuto Organico)

V. Supervisar, bajo su mas estricta responsabilidad, la calidad técnico-juridica de los documentos
elaborados por las personas servidoras publicas que desempefan sus labores en la Supervision a su
cargo, y (Articulo 19, fraccion XIV del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le

encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:
b.i.b.5. Supervision de Enlace Legislativo
Funciones:

. Supervisar los asuntos legislativos de interés para la Fiscalia General en las reuniones de las
comisiones legislativas de las camaras de Senadores y de Diputados, y en su caso en las sesiones
plenarias ordinarias y extraordinarias del Congreso de la Unién, con la finalidad de impulsar la
postura técnico juridico de interés de la Fiscalia General; (Articulo 19, fracciones VIII y XIV del
Estatuto Organico)

Il.  Supervisar y remitir las tarjetas informativas del analisis de cada sesion ordinaria o extraordinaria, asi
como de las reuniones de las comisiones legislativas del Congreso de la Uniéon sobre asuntos
legislativos de interés para la Fiscalia General, para su debida y pronta atencion; (Articulo 19,
fracciones VIl y XIV del Estatuto Organico)

lll. Generar el andlisis de la gaceta parlamentaria y del orden del dia de las Comisiones y Camaras que
integran el Congreso de la Union, con el fin de identificar informacion sobre asuntos legislativos de
interés para la Fiscalia General; (Articulo 19, fracciones VIl y X1V del Estatuto Organico)

IV. Generar los analisis de los comunicados, de los medios electronicos oficiales de las Camaras que
integran el Congreso de la Unidn, con el fin de identificar y recopilar informacién sobre asuntos de
interés para la Fiscalia General, y (Articulo 19, fracciones, VIl 'y XIV del Estatuto Organico)

V. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
Proyectista Juridico (Puesto Tipo)
Funciones:

. Atender los asuntos que le sean asignados, dando el debido seguimiento hasta su conclusion y
atendiendo a las instrucciones que al efecto le comunique su superior jerarquico, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Orgénico)

ll. Elaborar demandas y denuncias, acudir a audiencias ante los érganos jurisdiccionales, atender
requerimientos judiciales, sustanciar procedimientos administrativos y en general, participar en la
defensa juridica de la Institucion hasta la conclusion de los litigios, para la proteccion de sus
intereses y patrimonio; (Articulos 17, fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, XII, XVIIl y XXIIl y 18, fracciones I,
11, Ill'y VIl del Estatuto Orgéanico)

lll. Realizar estudios constitucionales de instrumentos normativos emitidos por los Poderes Ejecutivo y
Legislativo a nivel estatal y federal, asi como de las resoluciones de los érganos jurisdiccionales, que
se relacionen con las atribuciones que la legislacion otorga a la Fiscalia General; elaborar proyectos
de opiniones técnico juridicas en aquellos juicios que ameriten la intervencion de la Fiscalia General
y dar a conocer los criterios relevantes que sirvan de herramienta para fortalecer la intervencion del
Ministerio Publico en los procesos en los que sea parte, para garantizar la supremacia de la
Constitucion y defender los intereses de la Institucion; (Articulo 18, fracciones I, II, Ill, 1V, V, VI, VII,
VIIL, 1X, X, XI 'y XlI del Estatuto Organico)

IV. Elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos, bases de coordinacion y convenios
Institucionales, interpretaciones de ordenamientos institucionales, opiniones y estudios juridicos de
iniciativas, dictamenes, minutas, tratados internacionales, acuerdos interinstitucionales, que requiera
la persona titular de la Fiscalia General, la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos y/o las Unidades Administrativas de la Institucion, para atender las necesidades normativas
institucionales; (Articulos 17, fracciones VIII, XIV, XV, XIX, XX, XXI y XXIV y 19, fracciones |, lll, IV,
V, VI, VIII, XI, XII y XllII del Estatuto Organico)

V. Apoyar en el seguimiento a los asuntos legislativos de interés para la Fiscalia General ante el
Congreso de la Unién; (Articulo 19, fracciones VIl y XIV del Estatuto Organico)

VI. Realizar los proyectos de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio de
derechos ARCO, revisar que la informacién en materia de obligaciones de transparencia cumpla con
los requisitos previstos en la normativa que corresponda, apoyar en los trabajos necesarios en
materia de proteccidon de datos personales, publicaciéon de informacioén, capacitacion y archivo, a fin
de dar cumplimiento a las obligaciones institucionales en la materia; (Articulo 20, fracciones 1V, XVII,
XVl 'y XIX del Estatuto Orgéanico)
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VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

Elaborar los documentos que se le asignen por su superior jerarquico, atendiendo a sus
instrucciones, para cumplir con las facultades encomendadas a la Unidad Administrativa de su
adscripcion; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Diagnosticar los asuntos que se consideren de interés para la Fiscalia General, en el ambito de
competencia de la Unidad Administrativa de su adscripcion, para dar la atencién juridica que
corresponda; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Mantener actualizado el desarrollo de los asuntos a su cargo, en los sistemas electronicos que se
utilicen en la Unidad Administrativa de su adscripcidn, para la consulta de expedientes; (Articulos 17,
18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Inspeccionar el Diario Oficial de la Federacién, Semanario Judicial de la Federacioén, Periddico Oficial
de la Ciudad de México y Entidades Federativas, para informar al superior de la normatividad o
asuntos, que pudieran ser de interés de la Unidad Administrativa de su adscripcion; (Articulos 17, 18,
19 y 20 del Estatuto Organico)

Analizar la documentacion que reciba, a efecto de archivarla en los expedientes a su cargo, para su
integracion, y (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.

Puesto:

b.ii.1. Coordinacion de Acceso a la Informacién y Apertura Gubernamental

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Coordinar los trabajos en materia de acceso a la informacion, transparencia y apertura
gubernamental, a fin de generar las condiciones en las que toda persona pueda ejercer su derecho
de acceso a la informacion; (Articulo 20, fracciones V, VI, y VIl del Estatuto Organico)

Definir los procesos para auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacién que seran ingresadas a la Fiscalia General, con la finalidad de que contemplen los
requisitos minimos para su atencion; (Articulo 20, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Analizar las solicitudes de acceso a la informacién que reciba la Fiscalia General, a efecto de
diagnosticar un posible impacto institucional y proponer a la persona titular de la Unidad
Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental, su atenciéon correspondiente; (Articulo
20, fracciones V, VI, y VIl del Estatuto Organico)

Coordinar la asesoria a las Unidades Administrativas, en los asuntos que les sean derivados en
materia de acceso a la informacion, transparencia y apertura gubernamental, con el objeto de que
sus pronunciamientos salvaguarden las actividades sustantivas institucionales; (Articulo 20, fraccion
XXII del Estatuto Organico)

Coordinar con las Unidades Administrativas la elaboraciéon de los proyectos de respuesta de las
solicitudes de acceso a la informacién, a fin de que las mismas se ajusten a la normatividad
aplicable; (Articulo 20, fracciones V, VI, y VII del Estatuto Organico)

Informar a la persona titular de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental,
en los casos en que se requiera, la necesidad de ejecutar acciones que garanticen el ejercicio de
derecho de acceso a la informacion a grupos de situacion de vulnerabilidad, en lengua indigena,
braille o cualquier otro formato accesible; (Articulo 20, fracciones XV y XVI del Estatuto Organico)

Proponer a las Unidades Administrativas la publicacion y difusiéon de informaciéon util para la
ciudadania, con el propésito de fomentar una cultura de transparencia y rendicién de cuentas, y
(Articulo 20, fraccién XVIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

b.ii.1.1. Supervision de Acceso a la Informacién y Apertura Gubernamental (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VILI.

VIIL.

Ejecutar los trabajos en materia de acceso a la informacion, transparencia y apertura gubernamental,
con la finalidad de garantizar el derecho de acceso de las personas, resguardando la informacion
institucional; (Articulo 20, fracciones VIl y XVIII del Estatuto Orgéanico)

Orientar a las personas en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion que seran
ingresadas a la Fiscalia General, a fin de que cumplan con los requisitos necesarios para su
atencion; (Articulo 20, fraccion VIII del Estatuto Organico)

Verificar que las solicitudes de acceso a la informacién cuenten con los requisitos necesarios para su
desahogo, con el objeto de cumplir con la normatividad aplicable; (Articulo 20, fraccion VIl del
Estatuto Organico)

Coordinar con la Unidades Administrativas la elaboracion de los proyectos de respuesta para las
solicitudes de acceso a la informacion, a efecto de cumplir con la normatividad aplicable; (Articulo 20,
fraccion VIl del Estatuto Organico)

Coordinar con las Unidades Administrativas en la identificacion de informacién util para su difusion en
formatos accesibles, con el propdsito de fomentar una cultura de transparencia y rendicién de
cuentas; (Articulo 20, fracciones XVIII y XX del Estatuto Orgénico)

Apoyar en la atencién de solicitudes de acceso a la informacidon en lengua indigena, braille o
cualquier otro formato accesible, en los casos en que se requiera, a fin de ejecutar las acciones que
garanticen condiciones de accesibilidad para que grupos vulnerables puedan ejercer en igualdad de
condiciones el derecho de acceso a la informacion; (Articulo 20, fraccién XVI del Estatuto Organico)

Elaborar los informes que le requieran, a fin de comunicar asuntos de relevancia para la Institucion, y
(Articulo 20, fraccion XXIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.ii.2. Coordinacion de Datos Personales, Capacitacion y Archivo

Funciones

VL.

Coordinar los trabajos en materia de obligaciones de transparencia, para que las Unidades
Administrativas cumplan con las mismas, a fin de que la ciudadania pueda consultar informacién
actualizada derivada de las facultades, atribuciones y funciones de la Fiscalia General; (Articulo 20,
fraccion IV del Estatuto Organico)

Proponer al Comité de Transparencia el programa de capacitacion anual y actualizaciéon en materia
de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos y archivo, a efecto de fomentar la
capacitacion continta y especializada de las personas servidoras publicas de la Fiscalia General;
(Articulo 20, fraccién XVII del Estatuto Organico)

Apoyar a la persona titular de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental,
en los trabajos necesarios para el ejercicio de sus facultades en materia de archivo, a fin de
mantener el resguardo y custodia de la documentacién que obra en los archivos de la Institucion;
(Articulo 20, fraccién XIX del Estatuto Organico)

Analizar las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO; el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y archivo, a efecto de evaluar un posible impacto institucional y proponer a la persona
titular de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental, su atencién
correspondiente; (Articulo 20, fracciones IV, V, VI y XIX del Estatuto Organico)

Coordinar con las Unidades Administrativas la elaboraciéon de los proyectos de respuesta de las
solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, a fin de que las mismas se ajusten a la normatividad
aplicable; (Articulo 20, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Definir los procesos para auxiliar a las personas en la elaboracién de solicitudes de ejercicio de
derechos ARCO, que seran ingresadas a la Fiscalia General, con la finalidad de que contemplen los
requisitos minimos para su atencion; (Articulo 20, fraccion VIl del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

X.

Informar a la persona titular de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental,
en los casos en que se requiera, la necesidad de ejecutar acciones que garanticen el ejercicio de
derechos ARCO, a grupos en situacion de vulnerabilidad, en lengua indigena, braille o cualquier otro
formato accesible; (Articulo 20, fracciones XV, y XVI del Estatuto Organico)

Proponer, a la persona titular de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura
Gubernamental, las politicas internas a fin de impulsar mecanismos que garanticen la proteccion de
datos personales; (Articulo 20, fracciones XX y XXII del Estatuto Organico)

Coordinar los trabajos necesarios para que los integrantes del Comité de Transparencia cuenten con
los elementos suficientes para determinar lo correspondiente en los asuntos sometidos a su
consideracion, en materia de acceso a la informacion; ejercicio de derechos ARCO; obligaciones de
transparencia y proteccion de datos personales, y (Articulo 20, fracciones Xl y XIV del Estatuto
Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.ii.2.1. Secretaria Técnica del Comité de Transparencia

Funciones:

VL.

Convocar a los integrantes del Comité de Transparencia y, en su caso, a las Unidades
Administrativas que correspondan, para conocer los asuntos de su competencia; (Articulo 20,
fraccion XllI del Estatuto Organico)

Coordinar la guarda y conservacion de las actas de las sesiones celebradas por el Comité de
Transparencia, con la finalidad de mantener actualizado el sistema de archivo y gestién documental;
(Articulo 20, fraccion XIV del Estatuto Organico)

Elaborar los informes que le requieran, a fin de dar a conocer los resultados de las actividades
efectuadas por el Comité de Transparencia; (Articulo 20, fraccion XXIII del Estatuto Organico)

Supervisar la ejecucion de los acuerdos y/o resoluciones que emite el Comité de Transparencia, a
efecto de garantizar el cumplimiento de las determinaciones de ese Organo Colegiado; (Articulo 20,
fraccion XIV del Estatuto Orgéanico)

Elaborar un registro de las solicitudes de acceso a la informacioén y de ejercicio de derechos ARCO,
costos de reproduccioén, envio y datos que se estimen convenientes para su atencién, a efecto de
elaborar indicadores de desempefio para la integracion de informes, y (Articulo 20, fraccion X del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomienden, en el &mbito de su competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

b.ii.2.2. Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo (Puesto Tipo)

Funciones:

Ejecutar los trabajos relacionados con el cumplimiento a las obligaciones de transparencia, a fin de
que la ciudadania pueda consultar informacién actualizada derivada de las facultades, atribuciones y
funciones de la Fiscalia General; (Articulo 20, fraccién IV del Estatuto Organico)

Dar cumplimiento al programa de capacitacién anual en materia de transparencia, acceso a la
informacién, proteccion de datos personales y archivo, al interior de la Fiscalia General, a efecto de
contribuir en la capacitacién, actualizacién y sensibilizaciéon del personal que la integra; (Articulo 20,
fraccion XVII del Estatuto Organico)

Auxiliar a su superior jerarquico en los trabajos en materia de archivo que le competan a la Unidad
Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental, para la conservacién, administracion y
preservacion de la documentaciéon que obra en la Institucion; (Articulo 20, fraccion XIX del Estatuto
Organico)

Coordinar a las Unidades Administrativas, en temas relacionados con solicitudes de ejercicio de
derechos ARCO, asi como de obligaciones de transparencia, con la finalidad de que la atencién de
los mismos garantice la proteccion de datos y promuevan la rendicion de cuentas; (Articulo 20,
fracciones IV, V y VI del Estatuto Organico)
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VL.

VILI.

VIIL.

Revisar los proyectos de respuesta para la atencion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, a
efecto de cumplir con la normatividad aplicable; (Articulo 20, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

Orientar a las personas en la elaboracion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, que seran
ingresadas a la Fiscalia General, con el objeto de que cumplan con los requisitos necesarios para su
atencion; (Articulo 20, fraccion VIII del Estatuto Organico)

Apoyar en la atencion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, en lengua indigena, braille o
cualquier otro formato accesible, en los casos que se requiera; a fin de que se garanticen
condiciones de accesibilidad para que grupos vulnerables puedan ejercer en igualdad de condiciones
su derecho; (Articulo 20, fracciéon XVI del Estatuto Organico)

Auxiliar a su superior jerarquico en el desarrollo de politicas en materia proteccion de datos
personales, a fin de impulsar mecanismos que garanticen el resguardo de los mismos; (Articulo 20,
fraccion XX del Estatuto Organico)

Elaborar los informes que le requieran, a fin de comunicar asuntos de relevancia para la Institucion, y
(Articulo 20, fracciéon XXIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomienden, en el ambito de su competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

Proyectista Juridico (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

VIL.

Atender los asuntos que le sean asignados, dando el debido seguimiento hasta su conclusion y
atendiendo a las instrucciones que al efecto le comunique su superior jerarquico, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Elaborar demandas y denuncias, acudir a audiencias ante los érganos jurisdiccionales, atender
requerimientos judiciales, sustanciar procedimientos administrativos y en general, participar en la
defensa juridica de la Institucion hasta la conclusion de los litigios, para la proteccion de sus
intereses y patrimonio; (Articulos 17, fracciones |, II, lll, IV, V, VI, XII, XVIIl y XXIll y 18, fracciones |,
11, 11l y VIl del Estatuto Organico)

Realizar estudios constitucionales de instrumentos normativos emitidos por los Poderes Ejecutivo y
Legislativo a nivel estatal y federal, asi como de las resoluciones de los érganos jurisdiccionales, que
se relacionen con las atribuciones que la legislacidon otorga a la Fiscalia General; elaborar proyectos
de opiniones técnico juridicas en aquellos juicios que ameriten la intervencion de la Fiscalia General
y dar a conocer los criterios relevantes que sirvan de herramienta para fortalecer la intervencion del
Ministerio Publico en los procesos en los que sea parte, para garantizar la supremacia de la
Constitucion y defender los intereses de la Institucion; (Articulo 18, fracciones |, II, IlI, IV, V, VI, VI,
VI, 1X, X, Xl y Xl del Estatuto Organico)

Elaborar los anteproyectos de instrumentos normativos, bases de coordinacién y convenios
Institucionales, interpretaciones de ordenamientos institucionales, opiniones y estudios juridicos de
iniciativas, dictamenes, minutas, tratados internacionales, acuerdos interinstitucionales, que requiera
la persona titular de la Fiscalia General, la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos y/o las Unidades Administrativas de la Institucion, para atender las necesidades normativas
institucionales; (Articulos 17, fracciones VIII, XIV, XV, XIX, XX, XXI y XXIV y 19, fracciones |, lll, IV,
V, VI, VIII, XI, XII 'y Xl del Estatuto Organico)

Apoyar en el seguimiento a los asuntos legislativos de interés para la Fiscalia General ante el
Congreso de la Unién; (Articulo 19, fracciones VIl y XIV del Estatuto Organico)

Realizar los proyectos de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio de
derechos ARCO; revisar que la informacién en materia de obligaciones de transparencia cumpla con
los requisitos previstos en la normativa que corresponda; apoyar en los trabajos necesarios en
materia proteccion de datos personales, publicacion de informacion, capacitacion y archivo, a fin de
dar cumplimiento a las obligaciones institucionales en la materia; (Articulo 20, fracciones IV, XVII,
XVl 'y XIX del Estatuto Organico)

Elaborar los documentos que se le asignen por su superior jerarquico, atendiendo a sus
instrucciones, para cumplir con las facultades encomendadas a la Unidad Administrativa de su
adscripcion; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)
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VIIl. Diagnosticar los asuntos que se consideren de interés para la Fiscalia General, en el ambito de

XI.

XIL.

competencia de la Unidad Administrativa de su adscripcion, para dar la atencién juridica que
corresponda; (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Mantener actualizado el desarrollo de los asuntos a su cargo, en los sistemas electronicos que se
utilicen en la Unidad Administrativa de su adscripcion, para la consulta de expedientes; (Articulos 17,
18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Inspeccionar el Diario Oficial de la Federacién, Semanario Judicial de la Federacion, Periddico Oficial
de la Ciudad de México y Entidades Federativas, para informar al superior de la normatividad o
asuntos, que pudieran ser de interés de la Unidad Administrativa de su adscripcion; (Articulos 17, 18,
19 y 20 del Estatuto Organico)

Analizar la documentacion que reciba, a efecto de archivarla en los expedientes a su cargo, para su
integracion, y (Articulos 17, 18, 19 y 20 del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

c. Unidad de Vinculacion

Puesto:

c.1. Administraciéon Auxiliar de Enlace con Legislaturas y Entes Publicos (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

Atender los asuntos que le sean asignados, dando el debido seguimiento hasta su conclusion y
atendiendo a las instrucciones que al efecto le comunique su superior jerarquico, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable; (Articulo 21, fracciones | a IX y XIV del Estatuto Organico)

Monitorear y analizar la gaceta parlamentaria, el orden del dia, la agenda legislativa y las redes
sociales oficiales del Congreso de la Union con el fin de identificar y recopilar informacion sobre
asuntos relevantes y de interés para la Institucion; (Articulo 21, fracciones | a IX y XIV del Estatuto
Organico)

Dar seguimiento a los asuntos relevantes o de interés para la Fiscalia General en las sesiones
plenarias ordinarias y extraordinarias, asi como de las reuniones del Congreso de la Union, para
informar sobre temas que pudiesen impactar a la Institucion; (Articulo 21, fracciones | a IX y XIV del
Estatuto Organico)

Preparar reportes, tarjetas informativas y analisis por indicaciones de su superior jerarquico sobre
asuntos relevantes para la Institucion, con la finalidad de que se cuente con la informacién necesaria
para la toma de decisiones; (Articulo 21, fracciones | a IX y XIV del Estatuto Organico)

Coadyuvar en la busqueda, localizaciéon y recopilacién de informacién y datos necesarios para la
atencion de requerimientos formulados por las personas legisladoras del Congreso de la Unién, con
la finalidad de que sean atendidas de manera oportuna en cumplimiento de las funciones de la
Unidad Administrativa, y (Articulo 21, fracciones | a IX y XIV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

Puesto:

d.1. Administracion Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional

Funciones:

Expedir opiniones técnicas requeridas por el personal sustantivo de la Fiscalia General, para la
aplicacién de la perspectiva de género en casos en procesos de investigacion; (Articulo 22, fraccion
Il del Estatuto Organico)

Formular comentarios, sugerencias y observaciones a los contenidos e instrumentos de apoyo a la
labor sustantiva, sometidos a consulta de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer,
a fin de aplicar la perspectiva de género en esa labor de la Fiscalia General; (Articulo 22, fracciones |
y Il del Estatuto Organico)

Liderar el desarrollo de contenidos y productos dirigidos a las unidades sustantivas de la Fiscalia
General, de conformidad con la estructura y lineas de trabajo definidas con la persona titular de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, para contribuir al proceso de
transversalizacion e institucionalizacion de la perspectiva de género, en estas unidades; (Articulo 22,
fracciones Il, IV y V del Estatuto Organico)
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Iv.

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Coordinar proyectos de especializacion dirigidos al personal sustantivo y aprobados por la persona
titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, a fin de promover el desarrollo de
conocimientos, conductas y habilidades dirigidos al personal sustantivo; (Articulo 22, fraccion VIl del
Estatuto Organico)

Someter a la aprobacién de la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la
Mujer las acciones, indicadores e informes correspondientes al ejercicio de los recursos etiquetados
en el Anexo 13 del Presupuesto de Egresos de la Federacion de la Fiscalia General, a fin de dar
cumplimiento a los requerimientos de instancias externas como la Secretaria de Hacienda, el Instituto
Nacional de las Mujeres y la Camara de Diputados; (Articulo 22, fraccion VII del Estatuto Orgénico)

Formular las respuestas a los requerimientos realizados a la Fiscalia General por parte del Instituto
Nacional de las Mujeres, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones derivadas de la
participacion de esta Fiscalia General en el Sistema Nacional para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres; (Articulo 22, fracciones Xlll y XIV del Estatuto Organico)

Coordinar la integracion de informes relacionados con el objeto de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer, que son dirigidos a instancias de los tres poderes y 6rdenes de gobierno,
asi como a los sectores social privado e internacional, a fin de remitirlos a la persona titular de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer para su aprobacion y remision a la instancia
solicitante; (Articulo 22, fracciones XVI y XVII del Estatuto Organico)

Organizar el seguimiento de los acuerdos y mecanismos de coordinacion y concertacion en los que
colabora la Fiscalia General con instituciones publicas y privadas; por medio del desarrollo de
acciones por la propia Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer y el reporte de las que
efectian otras Unidades de la Fiscalia General. a fin de contribuir al logro de metas institucionales en
materia de igualdad y perspectiva de género, y (Articulo 22, fraccion XV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

d.1.1. Administracion Especial para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional (Puesto Tipo)

Funciones:

VL.

Colaborar en el desarrollo de opiniones técnicas requeridas por el personal sustantivo de la Fiscalia
General, por medio de la revision de carpetas de investigacion, la busqueda de informacién, marco
juridico, datos cuantitativos y cualitativos, para la aplicacion de la perspectiva de género en casos en
procesos de investigacion; (Articulo 22, fraccion 1l del Estatuto Organico)

Participar en la revision de contenidos e instrumentos de apoyo a la labor sustantiva, sometidos a
consulta de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, mediante la busqueda de
informacién que dé sustento juridico a los comentarios, sugerencias y observaciones formuladas por
la Administracion Especializada, con el fin de aplicar la perspectiva de género, en las areas
sustantivas de la Fiscalia General; (Articulo 22, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Aportar insumos para la elaboracién de contenidos y productos dirigidos a las unidades sustantivas
de la Fiscalia General, liderados por la Administraciéon Especializada; para contribuir al proceso de
transversalizacion e institucionalizacion de la perspectiva de género, en estas unidades; (Articulo 22,
fracciones Il, IV y V del Estatuto Organico)

Colaborar en los procesos de desarrollo de proyectos de especializacion dirigidos al personal
sustantivo, mediante la revision y sistematizacion de informacion y la presentacion de propuestas
preliminares, con el fin de promover el desarrollo de conocimientos, conductas y habilidades en
temas derivados de las facultades de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer;
(Articulo 22, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Participar en los procesos de desarrollo de informes y de revision de los formatos remitidos por las
areas responsables del ejercicio del Anexo 13 del Presupuesto de Egresos de la Federacion en la
Fiscalia General, con la finalidad de dar cumplimiento a los requerimientos de instancias externas,
como la Secretaria de Hacienda, el Instituto Nacional de las Mujeres y la Camara de Diputados;
(Articulo 22, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Colaborar en la elaboraciéon de documentos preliminares y carpetas informativas relacionadas con los
requerimientos realizados a la Fiscalia General por parte del Instituto Nacional de las Mujeres, a fin
de presentarlos a las representantes de esta Fiscalia General en el Sistema Nacional para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres; (Articulo 22, fracciones XlIl y XIV del Estatuto Organico)
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VILI.

VIIL.

IX.

Participar en la integracion de informes relacionados con el objeto de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer solicitados por instancias de los tres poderes y 6rdenes de gobierno, asi
como de los sectores social, privado e internacional, mediante la recopilacion y sistematizacién de la
informacién con la que cuenta la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer y otras
areas de la Fiscalia General, con el fin de remitirlos a la Administracion Especializada para su
revision; (Articulo 22, fracciones XVIy XVII del Estatuto Organico)

Acordar con la Administracién Especializada el seguimiento de los acuerdos y mecanismos de
coordinacion y concertaciéon en los que colabora la Fiscalia General, con instituciones publicas y
privadas, por medio de la identificacién de compromisos con estas y la ruta para su cumplimiento, a
fin de contribuir al logro de metas institucionales en materia de igualdad y perspectiva de género, y
(Articulo 22, fracciéon XV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

d.2. Administracion Especializada para la Cultura Organizacional

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Organizar procesos y acciones de diagnostico, monitoreo y evaluacion al interior de la Fiscalia
General, por medio de herramientas y estudios cualitativos y cuantitativos desarrollados por la propia
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer y mediante consultorias externas, para
conocer el estado de la incorporacion de la perspectiva de género en la Institucion; (Articulo 22,
fracciones Il y VI del Estatuto de Organico)

Liderar los procesos de analisis y preparacion de la Fiscalia General mediante la revision y el
desarrollo acciones para el cumplimiento de requisitos de auditorias en normas sobre materias que
sean competencia de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer; (Articulo 22, fraccién
XIl del Estatuto Organico)

Someter a la aprobacion de la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la
Mujer contenidos, productos y propuestas, para la aplicacion, transversalizacion e institucionalizacion
de la perspectiva de género y la igualdad sustantiva; (Articulo 22, fracciones I, V y IV del Estatuto
Organico)

Expedir opiniones administrativas y otros documentos elaborados con base en la perspectiva de
género, para responder las solicitudes de consulta y asesoria formuladas por personal y areas de la
Fiscalia General; (Articulo 22, fraccion | del Estatuto Organico)

Organizar proyectos, programas y acciones de especializacion, en colaboracion del Centro de
Formacion y Servicio Profesional de Carrera, para el desarrollo de capacidades desde la perspectiva
de género, del personal en general y en particular con labores de apoyo a la labor sustantiva;
(labores administrativas) (Articulo 22, fraccion VIII del Estatuto Organico)

Liderar el desarrollo de propuestas de acciones y contenidos de difusion dirigidos al personal de la
Fiscalia General y sus familiares, para que sean aprobadas por la persona titular de la Unidad
Especial de Género y Violencia Contra la Mujer; (Articulo 22, fraccion IX del Estatuto Organico)

Coordinar proyectos, programas, procedimientos, medidas, mecanismos o acciones (distintas a las
de difusidn), dirigidas al personal de la Fiscalia General y sus familiares, con la finalidad de prevenir y
atender desigualdades, discriminaciones y violencia de género al interior de la Institucion; (Articulo
22, fracciones X y Xl del Estatuto Organico)

Coordinar programas, proyectos o acciones dirigidos al personal en general y sus familiares, para el
fomento de su bienestar y de la corresponsabilidad laboral y familiar en la Institucion; (Articulo 22,
fraccion X del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades relacionadas con las bajas documentales, trabajos de depuracién y/o
conservacion de archivos de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, a fin de tramitar ante la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura las bajas de archivo o Transferencias al
Archivo de Concentracion de la Fiscalia General, y (Articulo 7. fraccién XXXII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

d.2.1. Administracion Especial para la Cultura Organizacional A

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Participar en la planeacion de los procesos y acciones de diagndéstico, monitoreo y evaluacion,
mediante el seguimiento y coordinacion con las consultorias externas y la preparacion de los
insumos e informacién estadistica, con la finalidad de orientar las acciones para incorporar la
perspectiva de género en la Institucion; (Articulo 22, fracciones Il y VI del Estatuto Organico)

Colaborar en la ejecucion del proceso de preparacion de la Institucién por medio de la comunicacién
interna con las Unidades Administrativas de la Fiscalia General. para la selecciéon y organizacion de
los insumos que se utilizaran en las auditorias de normas de competencia de la Unidad Especial de
Género y Violencia Contra la Mujer; (Articulo 22, fraccion XlI del Estatuto Organico)

Aportar informacién y fuentes de consulta utiles para el desarrollo de contenidos y productos, a fin de
aplicar la perspectiva de género en el nivel cultural de la Fiscalia General; (Articulo 22, fracciones II,
IV y V del Estatuto Organico)

Participar en el desarrollo de opiniones administrativas y otros documentos derivados de solicitudes,
mediante la revision y sistematizacion de informacion, y la presentacién de documentos preliminares,
para presentarlos a la Administracion Especializada para su validacion; (Articulo 22, fraccion | del
Estatuto Organico)

Implementar proyectos, programas y acciones de especializacion definidos por la persona titular de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer y la Administracién Especializada, mediante
el seguimiento a las gestiones con el Centro de Formacién y Servicio Profesional de Carrera, con las
Unidades Administrativas de la Fiscalia General, con las personas expertas externas y la creacién e
imparticion de contenidos, para desarrollar las capacidades del personal en general y en particular
con labores de apoyo a la labor sustantiva (labores administrativas), desde la perspectiva de género;
(Articulo 22, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Formular contenidos para su publicacién y difusion al interior de la Fiscalia General, asi como
propuestas de especialistas y actividades remotas y presenciales en temas de competencia de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, para fomentar los conocimientos y la
reflexion de las personas servidoras publicas de la Institucidn; (Articulo 22, fraccién 1X del Estatuto
Organico)

Implementar acciones en coordinacién con Unidades Administrativas y con personas expertas, asi
como intervenciones directas con las personas servidoras publicas de la Institucion, para la
consecucion de proyectos, programas, procedimientos, medidas, mecanismos o acciones dirigidas a
prevenir y atender desigualdades, discriminaciones y violencia de género al interior de la Institucion;
(Articulo 22, fracciones X y Xl del Estatuto Organico)

Implementar actividades tendentes al bienestar, corresponsabilidad laboral y familiar de las personas
servidoras publicas de la Fiscalia General, mediante la creacion de contenidos informativos, la
colaboracion con Unidades Administrativas y personas expertas externas, a fin de contribuir a la
mejora del clima y la cultura organizacional de la Institucion, y (Articulo 22, fraccion X del Estatuto
Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

d.2.2. Administracion Especial para la Cultura Organizacional B (Puesto Tipo)

Funciones:

Colaborar en la ejecucion del proceso de preparacion de la Institucion por medio de la comunicacion
interna con las Unidades Administrativas de la Fiscalia General. para la seleccion y organizacion de
los insumos que se utilizaran en las auditorias de normas de competencia de la Unidad Especial de
Género y Violencia Contra la Mujer; (Articulo 22, fraccion Xl del Estatuto Organico)

Aportar informacioén y fuentes de consulta Utiles para el desarrollo de contenidos y productos, a fin de
aplicar la perspectiva de género en el nivel cultural de la Fiscalia General; (Articulo 22, fracciones Il,
IV 'y V del Estatuto Orgénico)
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VL.

VIL.

Implementar proyectos, programas y acciones de especializacion definidos por la persona titular de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer y la Administracion Especializada, mediante
el seguimiento a las gestiones con el Centro de Formacién y Servicio Profesional de Carrera, con las
Unidades Administrativas de la Fiscalia General, con las personas expertas externas y la creacion e
imparticion de contenidos, para desarrollar las capacidades del personal en general y en particular
con labores de apoyo a la labor sustantiva (labores administrativas), desde la perspectiva de género;
(Articulo 22, fraccién VIl del Estatuto Organico)

Formular contenidos para su publicaciéon y difusién al interior de la Fiscalia General, asi como
propuestas de especialistas y actividades remotas y presenciales en temas de competencia de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, para fomentar los conocimientos y la
reflexion de las personas servidoras publicas de la Institucidn; (Articulo 22, fraccién 1X del Estatuto
Organico)

Implementar acciones en coordinacion con Unidades Administrativas y con personas expertas, asi
como intervenciones directas con las personas servidoras publicas de la Institucion, para la
consecucion de proyectos, programas, procedimientos, medidas, mecanismos o acciones dirigidas a
prevenir y atender desigualdades, discriminaciones y violencia de género al interior de la Institucién;
(Articulo 22, fracciones X y Xl del Estatuto Organico)

Implementar actividades tendentes al bienestar, corresponsabilidad laboral y familiar de las personas
servidoras publicas de la Fiscalia General, mediante la creaciéon de contenidos informativos, la
colaboraciéon con Unidades Administrativas y personas expertas externas, a fin de contribuir a la
mejora del clima y la cultura organizacional de la Institucion, y (Articulo 22, fraccion X del Estatuto
Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

d.3. Administracion Auxiliar de Gestion de Recursos

Funciones:

VL.

VIL.

Gestionar los procesos de cotizaciones, compras, pagos directos y transferencias con recursos
etiquetados asignados a la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, para el desarrollo
de las actividades aprobadas por la persona titular de la Unidad; (Articulo 22, fraccion VII del Estatuto
Organico)

Apoyar a la persona titular de la Unidad en los tramites relacionados con licitaciones y carteras de
inversién con recursos etiquetados asignados a la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la
Mujer, para el desarrollo de las actividades aprobadas por las personas superiores jerarquicas de la
titular de la Unidad; (Articulo 22, fraccion VIl del Estatuto Orgéanico)

Canalizar los asuntos relacionados con los recursos humanos de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer, para el cumplimiento de solicitudes y tramites requeridos por la
Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General; (Articulo 7. fraccion XXII del Estatuto
Organico)

Apoyar en la operacion del programa de ayuda econémica destinada a la capacitacion para el trabajo
de mujeres y hombres trans, victimas de delitos, atendidas en la Fiscalia General, para contar con
informacién verificada para la erogacidon de los recursos etiquetados de la Unidad Especial de
Género y Violencia Contra la Mujer destinados al programa; (Articulo 22, fracciones VIl y X del
Estatuto Organico)

Manejar los asuntos relacionados con la administracién y los insumos de las salas de lactancia a
cargo de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, para su utilizaciéon por parte de
las servidoras publicas lactantes de la Institucion; (Articulo 22, fraccién X del Estatuto Organico)

Gestionar con la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General, papeleria, a fin de que
la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer cuente con los insumos y recursos
materiales necesario para que las personas servidoras publicas de la Unidad puedan desarrollar sus
funciones, y (Articulo 7, fraccion XXXII del Estatuto Orgéanico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:
d.4. Administracion Auxiliar de Enlace
Funciones:

. Auxiliar a la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, en las
actividades administrativas que requiera, para la facilitacion de su desempefio en las actividades de
planeacion, programacion, ejecucion, administracion, direccion, seguimiento y control de las labores
inherentes a su cargo; (Articulo 7, fracciones | y XXXII del Estatuto Organico)

Il. Apoyar a la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer en la
organizacion y el seguimiento de su agenda y comunicaciones institucionales, para la facilitaciéon sus
actividades de representacion de la Fiscalia General y de la Unidad; (Articulo 22, fraccion XIV del
Estatuto Organico)

lll. Revisar los documentos que seran firmados por la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer (excepto los relacionados con recursos financieros y humanos), asi como
todos aquellos que esta determine, a fin de que cumplan en cuanto a su formato, reglas de escritura
y citacion; (Articulo 7, fracciones | y XXXII del Estatuto Organico)

IV. Gestionar el registro y turno de correspondencia dirigida a la Unidad Especial de Género y Violencia
Contra la Mujer de conformidad con las instrucciones de la persona titular de la Unidad, para la
atencion de los asuntos y solicitudes que sean materia de la Unidad Especial de Género y Violencia
Contra la Mujer; (Articulo 7, fraccion XXXII del Estatuto Organico)

V. Informar a la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer de las
comunicaciones recibidas mediante el correo electronico general de la Unidad, a fin de que esta
determine el turno y la atencion de los asuntos que ahi se reciban; (Articulo 7, fracciones | y XXXII
del Estatuto Organico)

VI. Apoyar en la integracion del archivo de tramite de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la
Mujer para la conservacion de documentos de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) de la Fiscalia General, a fin de tramitar ante la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura las transferencias al archivo de concentracion
de la Fiscalia General y, las bajas documentales una vez cumplida su vigencia, y (Articulo 7, fraccién
XXXII del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

e. Unidad de Comunicacién Social.
Puesto:
e.1 Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicaciéon y Difusion Digitales
Funciones:

. Coordinar las estrategias y planes de difusion, enfocadas a redes sociales y pagina en Internet de la
Institucion, a bien de contribuir al cumplimiento de los objetivos de su comunicacion social, en
términos de las disposiciones juridico administrativas aplicables para beneficio de la sociedad;
(Articulo 23, fracciones |, 11, IlI, 1V, V, IX, Xl y XllI del Estatuto Organico)

Il.  Promover convenios de colaboracion con dependencias y entidades, poderes publicos e instituciones
auténomas de los tres 6rdenes de Gobierno, en materia de difusion de temas institucionales en
plataformas de Internet y redes sociales, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable, para
potenciar su alcance y posicionamiento ante la sociedad; (Articulo 23, fracciones II, I1I, 1V, IX, XI'y XIlI
del Estatuto Organico)

lll. Coordinar la instrumentaciéon de indicadores y métricas para la medicién y analisis de los contenidos
y mensajes de la Fiscalia General en redes sociales, para facilitar la toma de decisiones
institucionales; (Articulo 23, fracciones Ill, 1V, VI, IX, Xl y XIII del Estatuto Organico)

IV. Supervisar que los mensajes utilizados para la comunicacion digital, recibidos de las Unidas
Administrativas de la Institucion, sean acordes con la estrategia de Comunicacion Social establecida,
para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 23, fracciones II, llI, IV, IX, XI
y XIlI del Estatuto Organico)
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V.

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl.

Coordinar la supervision de la ejecucion de la estrategia de comunicacion digital para cumplir con sus
objetivos de difusion en las redes sociales y pagina en Internet de la Institucién, de las actividades,
acciones y resultados de la Fiscalia General, de acuerdo con los instrumentos normativos aplicables,
para informar a la sociedad; (Articulo 23, fracciones Il, IV y V del Estatuto Orgénico)

Supervisar la administracion de la pagina en Internet de la Fiscalia General, de acuerdo con los
parametros legales y técnicos, que aseguren la correcta visualizacién de las publicaciones y servicios
que soliciten las distintas Unidades Administrativas de la Instituciéon, para brindar informacion a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones llI, IV, VI, IX, XI y XIII del Estatuto Organico)

Evaluar la autorizacion de la publicacion de documentos, campafias y materiales digitales solicitados
por las distintas Unidades Administrativas de la Fiscalia General, asi como notificar de su difusion en
la pagina de la Institucion en Internet, de acuerdo con la normatividad aplicable, con el fin de informar
a la sociedad bajo los principios de transparencia y rendicion de cuentas; (Articulo 23, fracciones |, I,
IV, V, VI del Estatuto Organico)

Coordinar la autorizacion del uso de la imagen gréafica de la Fiscalia General y de sus Unidades
Administrativas con base al Manual de Identidad Gréfica, vigente, para contribuir al posicionamiento
institucional ante la sociedad; (Articulo 23, fracciones IIl, 1V, VIII, IX, Xl y XIII del Estatuto Organico)

Proponer actualizacion del Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General, vigente, a la persona
titular de la Unidad de Comunicaciéon Social, para responder a las necesidades institucionales;
(Articulo 23, fracciones IlI, 1V, VIII, IX, X, XI, Xlll y XIV del Estatuto Organico)

Evaluar la elaboracion de materiales multimedia solicitados por las Unidades Administrativas de la
Institucion, verificando el cumplimiento del Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General de la
Republica vigente, con el propédsito de fortalecer la identidad grafica institucional; (Articulo 23,
fracciones Il Ill, XII1 Y XIV del Estatuto Organico)

Supervisar la aprobacién de los disefios multimedia que soliciten las Unidades Administrativas, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General vigente, para
una adecuada comunicacién del mensaje a la sociedad; (Articulo 23, fracciones I, Il y Xl del
Estatuto Organico)

Evaluar la produccion de eventos solicitados por las Unidades Administrativas de la Institucién, para
generar materiales multimedia a fin, de ser difundidos en los distintos canales de comunicacién con
el propésito de informar del quehacer institucional a la sociedad; (Articulo 23, fracciones Il y V del
Estatuto organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.1.1 Administraciéon Especializada de Comunicacion Digital

Funciones:

Supervisar la ejecucion de la estrategia de comunicacion digital para cumplir con sus objetivos de
difusion en las redes sociales y pagina en Internet de la Institucion, de las actividades, acciones y
resultados de la Fiscalia General, para informar a la sociedad; (Articulo 23, fracciones II, IV y V del
Estatuto Organico)

Seleccionar la informacion derivada de las métricas e indicadores establecidos en la estrategia de
comunicacion digital, para hacerla del conocimiento de las Unidades Administrativas de la Institucion,
para contribuir a la toma de decisiones en beneficio de la sociedad: (Articulo 23, fracciones IV y VI
del Estatuto Organico)

Organizar la informacion estadistica obtenida de las plataformas digitales sobre resultados de la
aplicacion de la estrategia de comunicacion digital, para su presentacion a las Unidades
Administrativas de la Institucion que lo soliciten; (Articulo 23, fracciones Il, IV y VI del Estatuto
Organico)

Organizar la informacién que difunden diversos actores de la sociedad en redes sociales sobre la
Fiscalia General, para generar reportes periddicos a la Unidad de Comunicacion Social para
coadyuvar a la toma de decisiones; (Articulo 23, fracciones Il, IV y VI del Estatuto Organico)

Administrar la pagina en Internet de la Fiscalia General, de acuerdo con los parametros legales y
técnicos, que aseguren la correcta visualizacion de las publicaciones y servicios que soliciten las
distintas Unidades Administrativas de la Institucién, para brindar informacion a la sociedad; (Articulo
23, fracciones |, Il, IV, V y VI del Estatuto Organico)
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VI. Autorizar la publicacién de documentos, campafas y materiales digitales solicitados por las distintas
Unidades Administrativas de la Fiscalia General, asi como notificar de su difusion en la pagina de la
Institucion en Internet, con el fin de informar a la sociedad bajo los principios de transparencia y
rendicion de cuentas; (Articulo 23, fracciones |, Il, IV, V y VI del Estatuto Organico)

VII. Verificar el correcto funcionamiento de la pagina en Internet de la Fiscalia General, para informar a
las Unidades Administrativas pertinentes, las fallas técnicas que se presenten en la operacion a fin
de ser corregidas, para asegurar la difusiéon del quehacer institucional a fin de informar a la sociedad;
(Articulo 23, fracciones |, I, IV, V y VI del Estatuto Organico)

VIIl. Coordinar la actualizacion de la portada de la pagina en Internet de la Institucion, previa autorizacion
de la persona titular de la Unidad de Comunicacidon Social, para contribuir a la difusién de la
informacién de las diferentes Unidades Administrativas de la Institucion a fin de informar a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones IV y XV del Estatuto Organico)

IX. Coordinar la creacion y actualizaciéon de los micrositios de las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General, para que cumplan con los parametros legales y técnicos, asi como de disefio institucional
para una eficiente y pertinente visualizacién de los contenidos, y (Articulo 23, fracciones IV, Xl y XV
del Estatuto Organico)

X. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.1.1.1 Administracion Especial de Analisis y Estadistica

Funciones:

. Atender las solicitudes de las distintas Unidades Administrativas, para la publicacién de documentos
en la pagina en Internet de la Fiscalia General, y asi cumplir con los requerimientos en materia de
transparencia y acceso a la informacion; (Articulo 23, fracciones I, Il y V del Estatuto Organico)

Il.  Elaborar mensajes para las cuentas institucionales en redes sociales de la Fiscalia General, para la
difusion de comunicados y posicionamientos sobre sus acciones y logros a fin de informar a la
sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

lll. Difundir mensajes en las cuentas institucionales de redes sociales de la Fiscalia General, sobre
comunicados, posicionamientos, acciones y logros, para informar a la sociedad; (Articulo 23, fraccion
V del Estatuto Organico)

IV. Aplicar las herramientas digitales pertinentes para programacion de mensajes y captura de datos
estadisticos de las diferentes cuentas institucionales en plataformas digitales a fin de generar
informacioén requerida para la toma de decisiones; (Articulo 23, fraccién V del Estatuto Organico)

V. Integrar la informacion estadistica de las cuentas institucionales en plataformas digitales, para
elaborar reportes de acuerdo con las solicitudes de las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General, con el fin de coadyuvar al desarrollo de sus funciones; (Articulo 23, fraccion VI del Estatuto
Organico)

VI. Mantener un archivo con los reportes e informacion estadistica obtenida de las cuentas
institucionales en plataformas digitales, para su consulta por parte de las Unidades Administrativas
de la Fiscalia General que lo soliciten para la realizaciéon de sus actividades; (Articulo 23, fraccion IV
del Estatuto Organico)

VII. Inspeccionar la vigencia de las publicaciones periddicas y reportar para su renovacion o depuracion
en la pagina institucional en Internet a las Unidades Administrativas para mantener la informacion
actualizada, y (Articulo 23, fraccion XV del Estatuto Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.1.1.2 Administracion Auxiliar de Integracion y Difusién de Mensajes Digitales

Funciones:

Supervisar que los mensajes autorizados para publicar, documentos y materiales multimedia
institucionales, cumplan con el lenguaje incluyente, conforme a las solicitudes de las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General para su difusion; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)
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Difundir a través de las cuentas de la Fiscalia General en redes sociales, correspondientes a las
Fiscalias Federales, comunicados, posicionamientos, acciones y logros de la Institucion, para
informar a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

Auxiliar en la captura de datos estadisticos de las cuentas estatales de la Fiscalia General en
plataformas digitales, a través de las herramientas pertinentes para integrar reportes con informacion
para la toma de decisiones; (Articulo 23, fraccién VI del Estatuto Organico)

IV. Recopilar informacién sobre publicaciones institucionales, y de temas de interés de la Fiscalia
General, difundidos en redes sociales, para elaborar reportes que retroalimenten los procesos
institucionales de las Unidades Administrativas que lo requieran; (Articulo 23, fraccion VI del Estatuto
Organico)

V. Auxiliar en la recopilacién de informacién sobre temas de interés especificos a solicitud de las
Unidades Administrativas de la Fiscalia General, para contribuir al cumplimiento de sus funciones;
(Articulo 23, fraccion VI del Estatuto Organico)

VI. Sugerir herramientas o plataformas digitales pertinentes con el propésito de fortalecer la difusion de
comunicados, posicionamientos, acciones y logros de la Institucion, para informar a la sociedad;
(Articulo 23, fraccién V del Estatuto Organico)

VII. Ejecutar programas de trabajo relacionados con actividades y eventos especificos de interés de la
Fiscalia General, para la generacion de reportes de informacion que contribuyan a la toma de
decisiones, y (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.1.2 Administracion Especializada de Difusion y Redes Sociales

Funciones:

. Proponer las estrategias y planes de difusion, enfocadas a redes sociales y pagina en Internet de la
Institucion, a bien de contribuir al cumplimiento de los objetivos de su comunicacion social, en
términos de las disposiciones juridico administrativas aplicables para beneficio de la sociedad;
(Articulo 23, fracciones I, 11, lll, IV, V, IX, Xl y XIII del Estatuto Organico)

Il. Coordinar campafas de difusiéon sobre actividades, logros y temas institucionales que definan las
Unidades de Comunicacion Social de la Fiscalia General y Unidades Administrativas que lo soliciten,
con los formatos y medios de comunicacion digitales pertinentes, a fin de mantener informada a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones |, II, Ill, IV, V, IX, Xl y XlII del Estatuto Organico)

lll. Coordinar la operacion y actualizacion de herramientas digitales para transmision remota de eventos
de la Fiscalia General a través de plataformas de Internet, en colaboracion con las areas pertinentes
de la Institucidn, para favorecer la comunicacion con la sociedad; (Articulo 23, fracciones lll, IV, IX,
XI, Xlll'y XV del Estatuto Organico)

IV. Establecer procedimientos para recopilar y jerarquizar informacion de redes sociales, sobre
comunicados y eventos de la Institucidn, tendencias y otros temas de interés de la Fiscalia General,
para elaboracion de informes y productos diversos que se integren como elementos para la toma de
decisiones en materia de comunicacion social; (Articulo 23, fracciones lll, IV, IX, XI y XIII del Estatuto
Organico)

V. Actualizar los archivos de reportes sobre temas de interés de la Fiscalia General publicados en redes
sociales, disponibles para consulta de las Unidades Administrativas de la Institucién que lo requieran
para el desarrollo de sus actividades; (Articulo 23, fracciones IIl, 1V, IX, Xl y XllI del Estatuto
Organico)

VI. Supervisar la operacion de las cuentas de redes sociales y pagina de Internet de la Fiscalia General,
para la publicacion y visualizacién de los contenidos institucionales por parte de los usuarios;
(Articulo 23, fracciones IlI, IV, VI, IX, Xl y XIII del Estatuto Organico)

VII. Coparticipar con las Unidades Administrativas correspondientes de la Institucidn, para la transmision

de conferencias de prensa y otros eventos institucionales a través de plataformas digitales, en
Internet, para audiencia externa o en circuito cerrado; (Articulo 23, fracciones IIl, IV, VIII, IX, XI 'y XIlI
del Estatuto Organico)
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VIIl. Coordinar la actualizacion operativa de la pagina institucional en Internet en colaboracién con las
Unidades Administrativas competentes de la Institucion para una mejor difusion de sus contenidos a
la sociedad; (Articulo 23, fracciones I, IV, VIII, IX, XI, Xl y XV del Estatuto Organico)

IX. Conducir la revision ortografica y de estilo para publicaciones digitales y documentos que determine
la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social o soliciten las Unidades Administrativas de la
Institucién, para su difusion a la sociedad; (Articulo 23, fracciones lll, 1V, V, VIII, IX, XI y XIlII del
Estatuto Organico)

X.  Coordinar la produccioén y programacion de videos, en campo y estudio, para el Canal @FGR México
en YouTube, que requieran las Unidades Administrativas de la Institucion para el ejercicio de sus
funciones de difusion para la sociedad, y; (Articulo 23, fracciones lll, IV, V, VI, IX, Xl y XIII del
Estatuto Organico)

Xl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.1.2.1 Administracion Especial de Produccion Multimedia

Funciones:

. Asignar las actividades para la grabacion de imagenes en video para la elaboracion de materiales
multimedia, o transmisién en directo de eventos que soliciten las Unidades Administrativas para el
cumplimiento de sus funciones; (Articulo 23, fracciones Il y V del Estatuto Organico)

Il. Determinar que la calidad del material de audio, video y fotografia sea pertinente para ser utilizado en
el desarrollo de productos audiovisuales, que requieran las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General para el desarrollo de sus actividades; (Articulo 23, fracciones Il y V del Estatuto Organico)

lll. Manejar el archivo integrado por los materiales audiovisuales aprobados, para su uso por las
Unidades Administrativas que lo requieran para apoyar el cumplimiento de sus funciones; (Articulo
23, fraccion 1V del Estatuto Organico)

IV. Disefar productos en video con base en guiones autorizados, utilizando herramientas de edicion y
disefio, y materiales audiovisuales con la calidad pertinente para crear piezas conforme a los
requerimientos de las Unidades Administrativas de la Institucion; (Articulo 23, fracciones Il y V del
Estatuto Organico)

V. Aplicar el Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General a los materiales multimedia en atencién
a las solicitudes de las Unidades Administrativas, para la difusion de la imagen publica de la
Institucién; (Articulo 23, fraccion XllI del Estatuto Organico)

VI. Asegurar que los productos multimedia desarrollados a solicitud de las Unidades Administrativas de
la Institucion cumplan con las caracteristicas técnicas pertinentes para su difusién en las cuentas de
la Fiscalia General en plataformas digitales; (Articulo 23, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

VII. Realizar la programaciéon de los productos multimedia autorizados, a través de las cuentas
institucionales en redes sociales y plataformas digitales especializadas en video para su difusion a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones V y VI del Estatuto Organico)

VIII. Difundir a cuadro de camara mensajes o comunicados de informacion sobre temas relevantes o de
interés para la Fiscalia General, cuando asi se determine, en directo o en grabaciones, con el fin de
informar a la sociedad; (Articulo 23, fracciones Il y V del Estatuto Organico)

IX. Realizar grabaciones con voz propia de comunicados y guiones, como parte de la produccion de
contenidos audiovisuales para las cuentas en plataformas digitales de la Fiscalia General para la
difusion del que hacer Institucional, y (Articulo 23, fracciones Ill y V del Estatuto Organico)

X. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.1.3 Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Grafica Institucional

Funciones:

Plantear proyecto de actualizacién del Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General, de
conformidad con las directrices de la Unidad de Comunicacién Social, para la difusion de la imagen
de la Institucidn a la sociedad; (Articulo 23, fracciones Ill, Xlll y XIV del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Aprobar los disefios multimedia que soliciten las Unidades Administrativas, de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General vigente, para una adecuada
comunicacion del mensaje a la sociedad; (Articulo 23, fracciones I, Il y XIll del Estatuto Orgéanico)

Coordinar la elaboracién de materiales multimedia solicitados por las Unidades Administrativas de la
Institucion, verificando el cumplimiento del Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General,
vigente, con el propodsito de fortalecer la identidad grafica institucional; (Articulo 23, fracciones I, 1,
Xlll'y XIV del Estatuto Organico)

Programar para su difusion materiales multimedia a través del sistema de comunicacion interna de la
Fiscalia General, para informar a los servidores publicos sobre temas de interés de la Institucion;
(Articulo 23, fracciones Il y IX del Estatuto Organico)

Administrar el archivo de materiales multimedia de disefio y produccion que derive de las actividades
propias de la Unidad de Comunicacién Social para su consulta y uso; (Articulo 23, fracciones Ill y IV
del Estatuto Organico)

Planear la difusion de eventos de la Fiscalia General a través de plataformas digitales en internet,
con base en las solicitudes de las Unidades Administrativas de la Institucion para su transmision
interna o externa; (Articulo 23, fracciones lll, V y VIII del Estatuto Organico)

Coordinar la producciéon de eventos solicitados por las Unidades Administrativas de la Institucion,
para generar materiales multimedia a fin, de ser difundidos en los distintos canales de comunicacion
con el propdsito de informar del quehacer institucional a la sociedad; (Articulo 23, fracciones Ill y V
del Estatuto Organico)

Planear la barra programatica de contenidos en video sobre los temas relevantes de la Institucion
para su difusién en canales digitales especializados en video, para conocimiento de la sociedad;
(Articulo 23, fracciones lll, V y VI del Estatuto Organico)

Administrar los archivos multimedia para la parrilla de programacion de las cuentas de la Fiscalia
General en medios de comunicacion digitales especializados en video para mantener la continuidad y
su renovacion, para una comunicacion con la sociedad; (Articulo 23, fracciones Ill, IV y V del Estatuto
Organico)

Administrar los recursos materiales y tecnoldgicos para la produccién de materiales multimedia
asignados para el desarrollo de las actividades de la Unidad de Comunicacion Social bajo de los
principios de austeridad, y (Articulo 23, fracciones Ill y XVII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.1.3.1 Administracion Especial de Contenidos Multimedia

Funciones:

Recabar informacion sobre temas institucionales o de interés de la Fiscalia General o que soliciten
las Unidades Administrativas, con el fin de realizar propuestas de guiones, para la produccién de
materiales multimedia que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 23,
fracciones IV y XllI del Estatuto Organico)

Realizar la correccion de estilo a los guiones para videos y textos en general para la produccion de
contenidos multimedia, que permita la presentacion y comprension de los mensajes para su difusion
a la sociedad; (Articulo 23, fracciones V, IX y XIlI del Estatuto Orgéanico)

Efectuar la revision ortografica a los guiones para videos y textos en general para la produccion de
contenidos multimedia, que permita una presentacidon y comprensidon de los mensajes para su
difusion a la sociedad; (Articulo 23, fracciones V, IX y XllI del Estatuto Organico)

Aplicar lenguaje incluyente en guiones para videos y textos en general para la produccion de
contenidos multimedia, que permita una presentacion y comprension de los mensajes para su
difusion a la sociedad; (Articulo 23, fracciones V, IX y XllI del Estatuto Organico)

Difundir a cuadro de camara mensajes o comunicados de informacién sobre temas relevantes o de
interés para la Fiscalia General, cuando asi se determine, en directo o en grabaciones, con el fin de
informar a la sociedad; (Articulo 23, fracciones lll, V y XIll del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Realizar grabaciones con voz propia de comunicados y guiones, como parte de la producciéon de
contenidos audiovisuales para las plataformas de difusion de la Fiscalia General; (Articulo 23,
fracciones Ill, V y XllI del Estatuto Organico)

Participar en la planeacion de la barra de programacion de las cuentas de la Fiscalia General en
medios digitales especializados en video para la difusion de contenidos a la sociedad, en
cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 23, fracciones V, VI y XllI del Estatuto
Organico)

Investigar informacion sobre temas especificos de interés de las Unidades Administrativas de la
Fiscalia General, en redes sociales, para retroalimentar los procesos institucionales, y (Articulo 23,
fracciones IV y XllI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.1.3.1.1 Administracion Auxiliar de Correccion de Estilo

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Efectuar la correccién de estilo para documentos y materiales multimedia institucionales, para la
produccién de contenidos destinados a plataformas digitales, conforme a solicitud de las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General para su difusion; (Articulo 23, fracciones V y IX del Estatuto
Organico)

Realizar la correcciéon ortografica en documentos y materiales multimedia institucionales, para la
produccién de contenidos destinados a plataformas digitales, conforme a solicitud de las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General para su divulgacion; (Articulo 23, fracciones V y IX del Estatuto
Organico)

Aplicar el lenguaje incluyente en la revision de documentos y materiales multimedia institucionales,
para la produccion de contenidos destinados a plataformas digitales, conforme a solicitud de las
Unidades Administrativas de la Fiscalia General para su difusion; (Articulo 23, fracciones V y IX del
Estatuto Organico)

Recabar datos estadisticos de las cuentas de la Fiscalia General en plataformas digitales a través del
uso de herramientas pertinentes, para integrar reportes con informacién para la toma de decisiones;
(Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Recopilar informacién sobre publicaciones institucionales, y de temas de interés de la Fiscalia
General, difundidos en redes sociales, para elaborar reportes que retroalimenten los procesos
institucionales de las Unidades Administrativas que lo requieran; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Auxiliar en la aplicacion del Manual de Identidad Grafica de la Fiscalia General vigente en
documentos y materiales multimedia institucionales, conforme a las solicitudes de las Unidades
Administrativas de la Institucion para su difusion; (Articulo 23, fraccion XlII del Estatuto Organico)

Recabar informacion de las cuentas institucionales en redes sociales sobre temas de interés
especificos de las Unidades Administrativas de la Fiscalia General para contribuir al cumplimiento de
los objetivos institucionales, y (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.2 Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis

Funciones:

Establecer los criterios y procesos de trabajo para las areas de Sintesis y Monitoreo, con el propésito
de llevar a cabo el acopio y organizacién de la informacién que difunden los medios de
comunicacion, a fin de facilitar la toma de decisiones en el ambito institucional; (Articulo 23, fraccion
IV del Estatuto Organico)

Administrar los sistemas informaticos para captar y organizar la informacion difundida en los medios
de comunicacion con el fin de generar los elementos técnicos pertinentes para producir reportes de
caracter informativo; (Articulo 23, fracciones IV y IX del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

XI.
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XIV.

XV.

XVLI.

Coordinar el desarrollo de productos informativos, como son sintesis, resumenes, analisis
coyunturales, seguimientos tematicos, informes, entre otros, para facilitar la toma de decisiones en
materia de estrategias de comunicacién social; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Promover la renovacion continua de los sistemas y plataformas tecnoldgicas de monitoreo, captacion
y organizacion de la informacion que generan los medios de comunicacion, paralelo a la evolucion de
los medios y espacios de informacién, para brindar servicio a las Unidades Administrativas de la
Institucién; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Supervisar el cumplimiento de los criterios de organizaciéon y sistematizacién de la informacién
captada para su difusion al interior de la Institucion; (Articulo 23, fracciones IV y IX del Estatuto
Organico)

Verificar la mejora permanente de los procesos de monitoreo y analisis de la informacion generada
por los medios de comunicacion para la elaboracién de los productos informativos generados para su
difusion interna entre los servidores publicos de la Institucién; (Articulo 23, fracciones IV y IX del
Estatuto Organico)

Conducir la constante actualizacion y desarrollo de productos informativos y seguimientos
elaborados, para su constante consulta a fin de apoyar a diferentes areas de la Institucion; (Articulo
23, fraccion |V del Estatuto Organico)

Organizar bases de datos de informacion institucional para la formacion de archivos digitales de los
diferentes productos y seguimientos elaborados, para apoyar a diferentes areas de la Institucion;
(Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Coparticipar en la realizaciéon de la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacién Social, con la
participacion de las areas de la Unidad de Comunicacién Social para someterlo a la consideracion de
la persona titular para cumplir los objetivos institucionales de conformidad con la normatividad
aplicable; (Articulo 23, fracciones | y IV del Estatuto Organico)

Contribuir con las areas de la Unidad de Comunicacién Social en la evaluacion y apoyo informativo
para temas de Transparencia y Acceso a la Informacién con el acopio de informacién requerida, para
cumplir con la normatividad en politicas de transparencia; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Recomendar el posicionamiento de asuntos relevantes de la Institucion, mediante la propuesta de
estrategias de difusién e informacion para conocimiento de la opinion publica; (Articulo 23, fraccion 111
del Estatuto Organico)

Coparticipar con las distintas areas de la Unidad de Comunicaciéon Social en la publicacion y
contenidos de informacion y comunicacion interna para la mejora y fortalecimiento de una cultura de
identidad institucional; (Articulo 23, fraccion 1X del Estatuto Organico)

Coparticipar en la administracion de los contratos externos de servicio que esta area tiene con
proveedores que suministran servicios a la Unidad de Comunicacion Social, para el mejor
cumplimiento de sus objetivos y responsabilidades; (Articulo 23, fraccidn Xl del Estatuto Organico)

Participar en la entrega del Informe Anual de Actividades de la Unidad de Comunicacién Social a fin
de rendir cuentas a la poblacion; (Articulo 23, fraccion XVII del Estatuto Organico)

Contribuir con las diversas areas de la Unidad de Comunicacion Social para cumplir con las
funciones que encomiende la persona titular de dicha Unidad, y (Articulo 23, fraccion XVII del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.2.1 Administracion Especializada en Analisis Informativo

Funciones:

Coparticipar en los procesos de elaboracion de Sintesis Informativa, Monitoreo de Radio, Televisiéon y
Portales Informativos, para la oportuna difusién de la informacion recabada de temas del ambito de
procuracion de justicia y de interés nacional entre los servidores publicos de la Institucion; (Articulo
23, fraccion 1V del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.

Intervenir en la realizacién de analisis informativos coyunturales, seguimientos tematicos, informes y
resimenes informativos especiales para facilitar la toma de decisiones en materia de estrategias de
Comunicacion Social; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Participar en el proceso de adquisicion de herramientas tecnoldgicas y sistemas informativos para la
captura y organizacién de la informacion difundida en los medios de comunicacion, a fin de generar
los diferentes productos informativos que se elaboran en el area, con las mejores cualidades de
eficiencia; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Organizar la informacién difundida por los medios de comunicacién para su oportuno registro y
consulta de las diferentes Unidades Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion IV
del Estatuto Organico)

Generar los seguimientos informativos de temas de interés institucional, difundidos en los medios de
comunicacion para facilitar la consulta de las diferentes Unidades Administrativas de la Fiscalia
General que asi lo soliciten; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Contribuir con el cumplimiento de las directrices que formule la persona titular de Unidad de
Comunicacién Social, en materia de acopio informativo para su respectivo orden, archivo y su
difusion interna; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Supervisar la mejora continua y los procesos de organizacion y sistematizacion de la informacion de
interés institucional recabada de los medios de comunicacién para facilitar su consulta y contribuir a
la toma de decisiones; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Mantener actualizado los archivos de la Unidad Administrativa para consulta por parte de las
Unidades Administrativas de la Institucion; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Participar con las areas que integran la Unidad de Comunicacion Social para cumplir con las
funciones a cargo de esta o las actividades que encomiende el titular; (Articulo 23, fraccién IV del
Estatuto Organico)

Facilitar a las Unidades Administrativas, que integran la Unidad de Comunicacién Social, la
informacioén relativa a solicitudes para temas de transparencia y acceso a la informacion con el
proposito de dar respuesta a las mismas; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Supervisar los procedimientos administrativos especificos y de organizacion del area, tales como las
cargas de trabajo, horarios, recepcién de medios impresos, necesidades de suministros, para el
funcionamiento, de acuerdo con las directrices determinadas por la Unidad de Comunicacién Social,
y (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.2.1.1 Administracion Especial de Sintesis

Funciones:

Efectuar la seleccion y recopilacion de la informacion relevante del sector a través del monitoreo de
medios impresos, para su difusion interna y consulta de las diferentes Unidades Administrativas de la
Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Recabar la informacién relevante mediante el uso de herramientas tecnoldgicas conforme a las
directrices establecidas, para la correcta integraciéon de los productos informativos de consulta para
las personas servidoras publicas de la Institucion; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Integrar la Sintesis Informativa de medios impresos, conforme a los principios de organizacion,
redaccion, estilo y presentacion, a fin de cumplir con la entrega de informacién para consulta de las
diferentes Unidades Administrativas; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Elaborar reportes con informacion difundida en medios de comunicacion impresos para dar respuesta
a las solicitudes de consulta de las Unidades Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23,
fraccion IV del Estatuto Organico)

Actualizar los sistemas de ordenamiento, simplificaciéon, analisis y vinculacién de la informacion
recibida para integrar la Sintesis Informativa, a fin de proporcionar el servicio de consulta de las
diferentes Unidades Administrativas; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

Mantener actualizados los archivos generados de las actividades realizadas por el area, para facilitar
una consulta adecuada cuando se solicite informacion; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Aplicar los procedimientos de organizacion del area, para su funcionamiento, de acuerdo con las
directrices determinados por la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social, y (Articulo 23,
fraccion IV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.2.1.1.1 Administracion Auxiliar de Selecciéon y Redaccion

Funciones:

VL.

VIL.

Integrar los productos informativos para la Sintesis Informativa, conforme a las necesidades
institucionales y las directrices establecidas, para asegurar su consulta por la Unidades
Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Realizar la selecciéon de la informacion de medios impresos, conforme las directrices establecidas
para la integracion de los productos para la Sintesis Informativa para su consulta interna por parte de
las Unidades Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Llevar a cabo la compilaciéon de informacion y el control de los procesos internos para generar los
productos informativos que integran la Sintesis Informativa para su consulta por parte de la Unidades
Administrativas; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Orgéanico)

Participar en la revision de los procesos de actualizacion y mejora de los sistemas y de organizacion
para la elaboracion de productos informativos para la integracion de la Sintesis Informativa para un
servicio de consulta; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Realizar el seguimiento de informacion del sector de procuraciéon y administracion de justicia, asi
como, su organizacion tematica, para dar respuesta a los requerimientos de productos informativos
que sean solicitados por las Unidades Administrativas; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Aplicar el control de los procedimientos administrativos del area de Sintesis Matutina, para que se
cumplan los objetivos y directrices determinadas por la persona titular de la Unidad de Comunicacion
Social, y (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.2.1.2 Administracion Especial de Monitoreo

Funciones:

Efectuar la recopilacién y seleccion de la informacion relevante del sector de procuracion vy
administracion de justicia e informacion general, a través del monitoreo de noticias y programas
informativos de Radio, Television y Portales de internet, para su difusién interna de las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Integrar resumenes, alertas informativas y sintesis de informaciéon emitida por programas de Radio,
Television y Portales de Internet, para su consulta por parte de las Unidades Administrativas;
(Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Recopilar informacién relevante mediante el uso de herramientas tecnoldgicas, de acuerdo con las
directrices establecidas para una pertinente integracion de los productos informativos para consulta
de las personas servidoras publicas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Llevar a cabo la actualizacion de los sistemas de ordenamiento, simplificacion, registro, analisis y
vinculacion de la informacién recopilada de programas informativos de Radio, Television y Portales
de Internet, para proporcionar un servicio pertinente a las Unidades Administrativas de Institucion;
(Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Mantener actualizados los archivos derivados de las actividades realizadas por el area para su
consulta, cuando estos sean solicitados; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)
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VI. Inspeccionar que las plataformas tecnoldégicas de apoyo para el proceso de integracion de la
informacién para los productos emitidos funcionen adecuadamente para su consulta por parte de la
Unidades Administrativas de la Fiscalia en General; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

VII. Aplicar los procedimientos de organizacién y administracién del area, para su funcionamiento, de
acuerdo con las directrices determinados por la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social,
y (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.2.1.2.1 Administraciéon Auxiliar de Edicion Informativa

Funciones:

1. Realizar la seleccion de la informacion difundida por programas de Radio, Television y Portales de
Internet conforme las directrices establecidas para la integracion de los productos del area para su
consulta interna por parte de Unidades Administrativas; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Il. Integrar productos informativos derivados del Monitoreo de Radio, Television y Portales de Internet,
de acuerdo las directrices establecidas, para asegurar su consulta por parte de las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

lll. Llevar a cabo la compilacién de informacion y el control de los procesos internos para el orden y
funcionamiento en la elaboraciéon de los productos del area de monitoreo de Radio, Television y
Portales de Internet; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

IV. Participar en la revisién de los procesos de actualizacién de los sistemas y organizacién para la
elaboracion de los productos informativos de Radio, Television y Portales de Internet para prestar un
servicio pertinente; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

V. Realizar los seguimientos de informaciéon y organizaciéon tematica requeridos para cumplir con los
con objetivos y solicitudes que se demanden de monitoreo de Radio, Television y Portales de
Internet, a solicitud de las Unidades Administrativas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion IV
del Estatuto Organico)

VI. Participar en actividades de apoyo para la elaboraciéon de productos informativos de caracter
particular que sean encomendados, a fin de dar respuestas a requerimientos institucionales; (Articulo
23, fraccion IV del Estatuto Organico)

VII. Aplicar el control de los procedimientos administrativos del area de Monitore, para que se cumplan
los objetivos y directrices determinadas por la Unidad de Comunicacién Social y los que apliquen de
manera institucional, y (Articulo 23, fraccién 1V del Estatuto Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3 Administracion Ejecutiva de Informacion

Funciones:

Supervisar el cumplimiento de criterios y politicas de comunicacion establecidos por la Unidad de
Comunicacién Social, para la elaboracién de boletines de prensa a fin de mantener informada a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones |, IlI, VII, IX y XlI del Estatuto Organico)

Emitir los boletines de prensa generados por la Institucion para la difusion de informacion al interior y
exterior de la Fiscalia General, de conformidad con la normatividad establecida para que, a través de
los medios de comunicacion, se informe a la sociedad; (Articulo 23, fracciones II, 1ll, VII, IX 'y Xl del
Estatuto Organico)

Establecer relaciones con los reporteros de la fuente, acreditados ante la Institucién, directores de
medios de comunicacion y lideres de opinién de los medios de comunicacion para el flujo de la
informacién y ponderar la comunicacion institucional; (Articulo 23, fraccion 1, V, VII, IX y XII del
Estatuto Organico)
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Conducir la preparacion y realizacion de conferencias de prensa de servidores publicos de la Fiscalia
General, de conformidad con la normatividad aplicable, a fin de mantener informada a la sociedad;
(Articulo 23, fracciones Ill, VI, VII, IX y XII del Estatuto Organico)

Organizar la cobertura periodistica, videografica y fotografica de los eventos, reuniones y giras
nacionales e internacionales de las personas servidoras publicas de la Fiscalia General, para generar
material de uso interno y externo para su difusion a los medios de comunicacion; (Articulo 23,
fracciones Ill, VII, VIII, IX y XII del Estatuto Organico)

Administrar las herramientas tecnolégicas de comunicacion para tener sustento de los hechos y
acciones de la Institucion, con el fin de que sean difundidos en los medios informativos; (Articulo 23,
fracciones Ill, VII, VIII, IX y XII del Estatuto Organico)

Proponer las solicitudes de entrevistas que planteen los diferentes medios de comunicacién con el
Fiscal General y/o personas servidoras publicas de la Institucién, a fin de recomendar la pertinencia
de que estas se realicen para la informacién a la sociedad; (Articulo 23, fracciones lll, V, VII, IX'y XII
del Estatuto Organico)

Coparticipar en el desarrollo de un sistema de informacién interinstitucional en la Fiscalia General
que permita la mejora continua de la calidad en los procedimientos establecidos para visualizar su
impacto en la sociedad; (Articulo 23, fracciones lll, VI, VII, IX y XII del Estatuto Organico)

Establecer mecanismos agiles, que permitan la comunicacion e interaccion, flujo de informacion con
las distintas Unidades Administrativas de la Institucion para la obtencion de informacion sobre
acciones y logros para difundirla externamente y mantener una imagen institucional positiva ante la
opinion publica; (Articulo 23, fracciones I, VII, VIII, IX 'y XII del Estatuto Orgénico)

Emitir informacion a los reporteros de la fuente acreditados ante la Institucion, de las acciones y
resultados de la Fiscalia General a través de medios digitales y electronicos con el fin de dar a
conocer a la sociedad el quehacer institucional; (Articulo 23, fracciones Ill, IV, VII, IX y XII del
Estatuto Organico)

Autorizar la informacion que envian las diferentes Unidades Administrativas para ser difundida a fin
de mantener a la sociedad informada; (Articulo 23, fracciones Ill, V, VII, IX y XII del Estatuto
Organico)

Plantear a la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social las solicitudes de informacién que
llegan a esta Administracion Ejecutiva, para su conocimiento y tramite correspondiente con el
objetivo de ser atendidas; (Articulo 23, fracciones Ill, 1V, VII, IX y Xl del Estatuto Organico)

Evaluar la informacion enviada por los Enlaces de la Unidad de Comunicacion Social en las Fiscalias
Federales, para su analisis y difusion a nivel local o nacional, sobre las acciones y resultados de la
Institucion; (Articulo 23, fracciones lll, VII, IX,; X'y XII del Estatuto Organico)

Emitir comunicados de prensa a nivel local sobre las acciones y resultados de las Fiscalias
Federales, a fin de que la poblacién esté informada; (Articulo 23, fracciones lll, V, VII, IX y Xl del
Estatuto Organico)

Colaborar con las areas de la Unidad de Comunicacién Social, para aportar informacion que derive
del cumplimiento de las funciones de esta Administracién Ejecutiva para informar a la sociedad, y
(Articulo 23, fracciones IlI, VII, IX, Xl y XIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.1 Administracion Especializada en Prensa Estatal

Funciones:

Contribuir con la captacién de informacién vertida en medios de comunicacién impresos vy
electrénicos, con el propdsito de realizar el analisis de la informacién para visualizar su repercusion
en la imagen institucional a fin de apoyar la toma de decisiones por parte de las personas servidoras
publicas de la Fiscalia General; (Articulo 23, fracciones llI, IV y VI del Estatuto Organico)

Proponer el uso de informacion relacionada con los temas de procuracion de justicia proporcionada
por los Enlaces de la Unidad de Comunicacion Social en las Fiscalias Federales, a fin de emitir un
comunicado de cobertura nacional para su difusién a los medios y a la sociedad; (Articulo 23,
fracciones lll, IV y VI del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

X.

Verificar que las solicitudes de informacion de los medios de comunicacién recibidas tengan una
respuesta por los Enlaces de la Unidad de Comunicacién Social en las Fiscalias Federales, a fin de
informar a la poblacion sobre el que hacer institucional; (Articulo 23, fracciones I, IV y VI del
Estatuto Organico)

Captar la informacién que se genera a nivel estatal para la elaboracién de resimenes informativos, a
efecto de dar a conocer las acciones realizadas por la Institucion en materia de procuracion de
justicia en cada entidad federativa; (Articulo 23, fracciones Ill, IV y VI del Estatuto Organico)

Aprobar los comunicados de prensa enviados por los Enlaces de la Unidad de Comunicacién Social
en las Fiscalias Federales, a fin de dar a conocer las acciones implementadas por estas; (Articulo 23,
fracciones Ill, IV, V y VI del Estatuto Organico)

Organizar el directorio de medios de comunicacion de cada entidad federativa, con la finalidad de
tener una difusién de la informacion emitida por la Institucion para definir las acciones de la Fiscalia
General; (Articulo 23, fracciones I, I, IV y VI del Estatuto Organico)

Establecer mecanismos de comunicacion con los representantes de los medios estatales que cubren
la fuente de procuracion de justicia de la Fiscalia General, para mantener las relaciones publicas de
la Institucién a fin de lograr la comunicacion pertinente; (Articulo 23, fracciones llI, IV y VI del Estatuto
Organico)

Coordinar las actividades de los Enlaces de la Unidad de Comunicaciéon Social en las Fiscalias
Federales, para que cumplan con las tareas encomendadas, principalmente las relacionadas con la
elaboracion de comunicados de prensa, asi como los resumenes informativos que se envian
diariamente a esta Administracién Especializada; (Articulo 23, fracciones lll, IV, V y VI del Estatuto
Organico)

Administrar los procesos para la comunicacion interna con las Fiscalias Federales, para que cuenten
con la informacién, tanto para su difusién como para su andlisis y lograr una correcta difusion de las
actividades institucionales, y (Articulo 23, fracciones lll, IV y VI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.1.1 Administracion Auxiliar de Analisis y Difusiéon de Informacién Estatal

Funciones:

VL.

VILI.

VIIL.

Participar en la redacciéon de comunicados de prensa estatales para informar a la sociedad las
acciones instrumentadas por la Institucion en materia de procuracion e imparticion de justicia;
(Articulo 23, fraccién Il del Estatuto Organico)

Realizar la publicacion de los comunicados de prensa estatales en el portal de la Fiscalia General,
para informar las acciones realizadas por la Institucion en materia de procuracién de justicia de los
estados de la Republica a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Orgéanico)

Revisar las notas relevantes de los reportes informativos enviados por los Enlaces de la Unidad de
Comunicacion Social en las Fiscalias Federales, con el fin de generar una sintesis de informacién
estatal, a fin de dar a conocer a las personas servidoras publicas de la Institucién, las acciones
relevantes en materia de procuracion y administracion de justicia para el desarrollo de sus funciones;
(Articulo 23, fraccién 1l del Estatuto Organico)

Atender los requerimientos de informacion sobre temas relevantes de las Entidades Federativas a fin
de dar respuesta a los requerimientos formulados por las personas servidoras publicas de la
Institucién y de la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

Enviar para su difusion en las cuentas de las redes sociales de la Institucion, la informacion relevante
y de trascendencia generada por la Administracion Especializada de Prensa Estatal, para su difusion
a la sociedad; (Articulo 23, fraccion VI del Estatuto Organico)

Informar sobre el avance de los temas requeridos a los Enlaces de la Unidad de Comunicacion
Social en las Fiscalias Federales, a fin de dar respuesta a las solicitudes de informacion para la toma
de decisiones; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

Mantener actualizado el directorio de medios de comunicacion, lideres de opinién de las Entidades
Federativas, con el proposito de contar con informacién pertinente para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, y (Articulo 23, fraccidn |l del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

e.3.1.2 Administracion Auxiliar de Informacioén Estatal

Funciones:

VL.

VILI.

VIIL.

Atender los requerimientos de informacion institucional, formulados por los Enlaces de la Unidad de
Comunicacion Social en las Fiscalias Federales, con el fin de informar a la sociedad de las acciones
en materia de procuracion de justicia realizadas por la Fiscalia General; (Articulo 23, fraccion 1X del
Estatuto Organico)

Recibir de los Enlaces de la Unidad de Comunicacion Social en las Fiscalias Federales, informacion
relativa a temas coyunturales y de importancia institucional, con el fin de ser difundidos a la sociedad
a nivel nacional; (Articulo 23, fraccion Il del Estatuto Organico)

Supervisar la elaboracion de comunicados informativos estatales, con la finalidad de darlos a conocer
a los medios de comunicacion de las Entidades Federativas que cubren la fuente de la Fiscalia
General, para informar a la sociedad; (Articulo 23, fraccion Il del Estatuto Organico)

Recopilar la informacion vertida en los medios de comunicacion electronicos e impresos de las
Entidades federativas, para realizar un reporte informativo de los temas sobresalientes en materia de
procuracion de justicia, con el fin de informar a las personas servidoras publicas de la Institucion
sobre el acontecer nacional para la toma de decisiones; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto
Organico)

Atender con los enlaces estatales, las solicitudes de informacién formuladas por los medios de
comunicacion de las Entidades Federativas, con el fin de dar respuesta a las mismas para informar a
la sociedad; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Organizar con los Enlaces de la Unidad de Comunicacion Social en las Fiscalias Federales, la
realizacion de las entrevistas que soliciten los medios de comunicacién de las Entidades Federativas,
con las personas servidoras publicas de la Fiscalia General, a fin de dar a conocer a la sociedad
temas relevantes del quehacer institucional; (Articulo 23, fraccion Il del Estatuto Organico)

Recabar informacion a través de los Enlaces de la Unidad de Comunicacion Social en las Fiscalias
Federales, para dar respuesta a las solicitudes recibidas de los medios de comunicaciéon con el
proposito de informar a la poblaciéon sobre procuraciéon de justicia, y (Articulo 23, fraccion IV del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.2 Administracion Especializada en Audiovisuales

Funciones:

VL.

Coordinar las acciones de levantamiento de fotografia y video de los eventos institucionales para su
posterior uso interno y de difusion a los medios de comunicacién para conocimiento de la sociedad;
(Articulo 23, fracciones |, IlI, VIII, IX y XII del Estatuto Organico)

Programar las coberturas de los eventos que se realicen por la Instituciéon, a solicitud de las
diferentes Unidades Administrativas de la Fiscalia General, para dar atencién a los requerimientos de
fotografia, video y logistica; (Articulo 23, fracciones I, IlI, VIII, IX y Xl del Estatuto Organico)

Dirigir la capacitacién en materia de imagen publica de comunicacion para las personas servidoras
publicas que otorgan informacion sobre temas de las Unidades Administrativas de su competencia
para informar a la sociedad; (Articulo 23, fracciones I, lll, VIII, IX y Xl del Estatuto Organico)

Organizar la informacién de los registros de fotografia y video de las personas servidoras publicas de
la Institucion para su difusiéon en los medios de comunicacion y para conocimiento de la sociedad;
(Articulo 23, fracciones I, 11, VII, VIII, IX y XII del Estatuto Organico)

Administrar el archivo histérico de fotografia y video que se origina por parte de la Unidad de
Comunicaciéon Social, en los temas en los que participe la Institucion respecto a la procuracién de
justicia, para su uso y acceso por parte de las Unidades Administrativas de la Fiscalia General y en
su caso, de la poblacion; (Articulo 23, fracciones |, III, VIII, IX, X y XII del Estatuto Organico)

Seleccionar archivos de fotografia y video para su edicidon, de acuerdo con el tema institucional
requerido por las Unidades Administrativas solicitantes para su uso interno y externo; (Articulo 23,
fracciones |, Ill, VIII, IX y Xl del Estatuto Organico)
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VII. Facilitar material audiovisual a solicitud de las Unidades Administrativas para uso de aquellos
eventos donde participan las personas servidoras publicas de la Institucion en temas de procuracion
de justicia para su uso interno; (Articulo 23, fracciones |, IlI, VIII, IX y XII del Estatuto Organico)

VIII. Contribuir con la Unidad Administrativa competente con la aportacién de insumos audiovisuales para
su autorizacion y difusién en las redes sociales; (Articulo 23, fracciones |, II, IIl, VIII, IX y Xl del
Estatuto Organico)

IX. Coparticipar en la logistica de las reuniones nacionales de procuracion de justicia y brindar la
atencion a las personas servidoras publicas que asisten a estas y a los medios de comunicacion para
cumplir con el objetivo de estas, y (Articulo 23, fraccién fracciones |, llI, VII, VIII, IX y XII del Estatuto
Organico)

X. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.3.2.1 Administracion Especial de Logistica

Funciones:

.  Atender la logistica de los eventos solicitados por las distintas Unidades Administrativas de la
Fiscalia General para cumplir con los objetivos institucionales; (Articulo 23, fracciones 1V, IX y Xl del
Estatuto Organico)

Il. Disefar el acondicionamiento del lugar de acuerdo con las caracteristicas del evento en atencién a
las solicitudes planteadas por las Unidades Administrativas de la Fiscalia General para responder a
sus requerimientos; (Articulo 23, fracciones IV, Xl y XlII del Estatuto Organico)

lll. Adaptar los espacios fisicos donde se realicen los eventos para establecer el lugar destinado a los
representantes de los medios de comunicacion de la fuente para que puedan realizar sus labores de
cobertura; (Articulo 23, fracciones IV, VIl y XlI del Estatuto Organico)

IV. Asignar los equipos materiales y técnicos segun sea el caso, para el desarrollo de los eventos
institucionales, solicitados por las Unidades Administrativas, para atender sus requerimientos;
(Articulo 23, fracciones lll, IV y XII del Estatuto Organico)

V. Llevar el registro de los servicios de logistica solicitados, su seguimiento y respuesta de cobertura de
eventos requeridos por las Unidades Administrativas, para cumplir en tiempo y forma; (Articulo 23,
fracciones I, IV y Xl del Estatuto Organico)

VI. Elaborar el registro de asistencia de los invitados externos y de las Unidades Administrativas, para
ubicarlos en los espacios designados y ofrecerles la atencion logistica durante el desarrollo del
evento, y (Articulo 23, fracciones Il, IV y XllI del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.3.2.1.1 Administracién Auxiliar de Foto y Video

Funciones:

. Capturar imagenes fotograficas y audiovisuales de los distintos eventos institucionales para su uso
en la elaboracion de productos informativos a fin de difundir las acciones de la Fiscalia General a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

ll. Recabar la imagen fotografica, de audio y video institucional para uso interno con el propésito de
contribuir a la elaboracion de productos informativos que permitan difundir el quehacer institucional a
la sociedad; (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

lll. Realizar la edicion del material fotografico y audiovisual capturado para un producto informativo
optimo que contribuya a una adecuada difusion de las acciones de la Institucion para informar a la
sociedad; (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

IV. Elaborar un archivo fotografico por fechas y por temas coyunturales de informaciéon de procuracién

de justicia de la Institucion, para consulta de la Administraciéon Ejecutiva de Informacion; (Articulo 23,
fracciones IV y VIl del Estatuto Orgéanico)
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V.

VL.

Mantener actualizada la base de datos fotografica de servidores publicos de la Fiscalia General, que
en su caso se determinen para su consulta en la pagina oficial de la Institucion, y (Articulo 23,
fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.2.1.2 Administracién Auxiliar de Eventos y Conferencias de Prensa

Funciones:

VL.

Atender las instrucciones del Administrador Especializado de Audiovisuales en relacion con la
informacién de la Unidad Administrativa solicitante para la realizacion de un evento de la persona
titular de la Fiscalia General o personas servidoras publicas para cuidar y resaltar la imagen
institucional; (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Orgéanico)

Recabar la informacién inherente al evento que se llevara a cabo ya sea interno o conferencia de
prensa donde habra medios de comunicacion, con la finalidad de convocar a una reunion de trabajo y
ordenar la logistica que se va a emplear e implementar para la realizaciéon de estos; (Articulo 23,
fracciones IV y VIl del Estatuto Orgéanico)

Adecuar con anticipacion el espacio donde se realizara el evento, considerando el montaje de
equipo, la escenografia, el nimero de participantes, el tema informativo del evento y la cobertura que
requerira para su difusion a la sociedad; (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

Agrupar los insumos de logistica que se usan en los eventos de la Institucion tanto en locacién como
dentro de las instalaciones de la Fiscalia General para su revision, y funcionamiento para un
adecuado desarrollo de estos; (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

Actualizar al personal de logistica en torno al uso, operacion, y mantenimiento de los equipos de
audio e iluminacioén en circunstancias prioritarias durante un evento para contribuir a cumplir en forma
eficiente con los objetivos institucionales, y (Articulo 23, fracciones IV y VIII del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.3 Administraciéon Especializada en Informacion Nacional

Funciones:

VL.

VIL.

Generar comunicados de prensa para su difusién en los medios de comunicacion para informar a la
sociedad las acciones y resultados de la Fiscalia General; (Articulo 23, fracciones Il y IV del Estatuto
Organico)

Manejar la informacién difundida a los medios de comunicacion sobre los resultados de la Fiscalia
General en materia de procuraciéon de justicia para conocimiento de la sociedad; (Articulo 23,
fracciones Il y IV del Estatuto Organico)

Establecer comunicacién permanente con los representantes de los medios de comunicacion, con el
propdsito de facilitar la informacion de la Fiscalia General para su difusion; (Articulo 23, fraccion IV
del Estatuto Organico)

Establecer comunicacion con las diferentes areas de la Fiscalia General con la finalidad de dar
respuesta a algun requerimiento de informacion institucional para atender las solicitudes de los
medios de comunicacion; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Dar seguimiento a los temas que se relacionen con el quehacer de la Fiscalia General, para realizar
un analisis de contexto, a fin de proponer estrategias de comunicacion; (Articulo 23, fraccion IV del
Estatuto Organico)

Participar en la relacién institucional con 6rganos publicos, sociales o privados para dar a conocer
informacién de trabajos conjuntos realizados con estos, para su difusion; (Articulo 23, fraccion 1V del
Estatuto Organico)

Coparticipar en la atencion a los medios de comunicaciéon que acuden a la sala de prensa, que
establecen contacto via telefénica o través de medios digitales, para dar respuesta a las solicitudes
de informacién sobre quehacer institucional; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)
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VIIL.

IX.

Generar directorios de medios de comunicacién, para difundir la informacién del quehacer
institucional de la Fiscalia General a nivel nacional, y (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.3.1 Administracion Especial de Difusion de Informacién

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Elaborar reportes informativos de los temas tratados en las conferencias de prensa en las que
participan los servidores publicos de la Institucion, para dar a conocer a la sociedad la actividad
institucional a través de los medios de comunicacion; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Llevar a cabo la redaccion de informacion del quehacer institucional, para su difusiéon en prensa,
medios electrénicos y digitales, con la finalidad de dar a conocer a la sociedad, las acciones en
procuracion de justicia; (Articulo 23, fraccion 1V del Estatuto Organico)

Atender las solicitudes de entrevistas de prensa, acordadas con las personas servidoras publicas de
las Unidades Administrativas de la Fiscalia General, para su difusion a través de los medios de
comunicacion a la sociedad; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Recabar la informacion que soliciten las areas que integran a la Unidad de Comunicacion Social,
para dar cumplimiento, a los requerimientos de informacion de la sociedad; (Articulo 23, fraccion IV
del Estatuto Organico)

Recopilar la informacion audiovisual obtenida en los eventos en los que participen las personas
servidoras publicas de la Fiscalia General y de acciones operativas institucionales, para su difusion a
la sociedad; (Articulo 23, fraccion IV del Estatuto Organico)

Mantener organizado el registro de informaciéon de los proyectos de boletin que las Unidades
Administrativas remitan para su difusién en los medios de comunicacion para dar a conocer a la
sociedad el quehacer institucional; (Articulo 23, fraccién IV del Estatuto Organico)

Asignar los comunicados de prensa nacionales a publicarse en el portal de Internet y cuentas de
redes sociales de la Fiscalia General, sobre las acciones realizadas por la Institucién en materia de
procuracion de justicia a nivel nacional para informar a la sociedad, y (Articulo 23, fraccion IV del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.3.3.1.1 Administracion Auxiliar de Informacion

Funciones:

Auxiliar en la redaccion de comunicados de prensa, para su difusiéon en los medios de comunicacion,
con el propésito de dar a conocer a la sociedad las acciones de la Institucion; (Articulo 23, fraccién I
del Estatuto Organico)

Elaborar reportes informativos, de las acciones realizadas por la Institucion, para su difusiéon a través
de los medios de comunicacion para conocimiento de la sociedad; (Articulo 23, fraccién Il del
Estatuto Organico)

Recibir informaciéon sobre temas coyunturales de interés para la Institucion, referentes a la
procuraciéon y administracion de justicia, que remitan las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General, con el fin de emitir comunicados de prensa para informar a la sociedad; (Articulo 23,
fraccion Il del Estatuto Organico)

Realizar la cobertura informativa de eventos institucionales que se lleven a cabo para dar a conocer a
la sociedad las sustantivas en materia de procuracién de justicia; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto
Organico)

Atender los requerimientos de informacion que formulen los reporteros de la fuente, sobre temas de
procuraciéon y administracion de justicia, para informar a la sociedad; (Articulo 23, fraccion Il del
Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

Difundir la informacion generada a los reporteros de la fuente acreditados ante la Institucion para dar
a conocer las acciones de la Fiscalia General a través de los medios digitales y electronicos de
comunicacion para su difusién a la sociedad; (Articulo 23, fraccion Il del Estatuto Organico)

Realizar la publicacién de los comunicados de prensa en el portal de la Fiscalia General, a efecto de
informar las acciones realizadas por la Institucion en materia de procuracién de justicia a nivel
nacional, y (Articulo 23, fraccion Il del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.4 Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Coordinar la integracién de la Estrategia y el Programa Anual de Comunicacion Social, el Programa
Editorial, asi como el Programa Anual de Trabajo con la participacion de las areas que integran la
Unidad de Comunicacién Social, para someterlo a la consideracion de la persona titular de esta, con
el proposito de cumplir los objetivos institucionales de conformidad con la normatividad aplicable;
(Articulo 23, fraccién | del Estatuto Organico)

Asesorar a la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social, en asuntos del marco juridico
administrativo aplicable en el ejercicio de sus facultades para su debido cumplimiento, asi como a
las areas que integran esta, con el propdsito de realizar una comunicaciéon social que permita
mantener una imagen positiva ante la sociedad; (Articulo 23, fraccién | del Estatuto Organico)

Coordinar las estrategias de difusion de la informacion vertidas por las distintas areas de la
Institucion, sobre las funciones que desempefia cada una en materia de su competencia, para
informar a la poblaciéon del cumplimiento de los programas y acciones institucionales; (Articulo 23,
fraccion V del Estatuto Organico)

Coparticipar en la investigacion de areas de oportunidad en los medios informativos que puedan
servir a la Institucion para llevar a cabo la difusion de la informaciéon de acciones y resultados
alcanzados por esta, para comunicarlo a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

Participar en el andlisis situacional de los entornos que permitan fortalecer la imagen positiva de la
Institucion en materia de procuracién de justicia ante la sociedad; (Articulo 23, fraccién Il del
Estatuto Organico)

Ordenar la publicacién de edictos, convocatorias, licitaciones publicas y demas comunicados
oficiales de la Institucion, de conformidad con la normatividad vigente aplicable, con el fin de
informar sobre acciones de esta a la poblacion; (Articulo 23, fraccion VIl del Estatuto Organico)

Coparticipar con la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental en el
cumplimiento, del desempefio de sus facultades, desde una perspectiva mediatica, en materia de
transparencia y acceso a la informacion, para la comunicacion a la sociedad; (Articulo 23, fraccion
XIl del Estatuto Organico)

Plantear observaciones a las solicitudes de apoyo de las Unidades Administrativas de la Institucion
en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, para determinar posibles riesgos
mediaticos respecto a la informacion institucional dirigida a la poblacion; (Articulo 23, fraccion Xl del
Estatuto Organico)

Fomentar el desarrollo de la cultura de la transparencia, a través de la capacitacion continua para
los servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social, para brindar un mejor servicio a las
personas que ejercen su derecho de acceso a la informacion; (Articulo 23, fraccion Xll del Estatuto
Organico)

Coparticipar con el proyecto de respuesta a las solicitudes de transparencia competencia de la
Unidad de Comunicacién Social, para cumplir con las disposiciones aplicables en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales; (Articulo 7, fraccién Xl del
Estatuto Organico)

Servir como enlace con las diferentes Unidades Administrativas que conforman la Institucion, asi
como con instancias externas, cuando asi lo determine la persona titular de la Unidad de
Comunicacion Social, con el fin de mejorar la comunicacién de las acciones y resultados alcanzados
para informar a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)
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XIL.

XI.

XIv.

XV.

XVI.

XVIl.

Xviii

Participar en los comités, grupos de trabajo y o6rganos colegiados de la Fiscalia General, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, cuando asi lo determine la persona titular de
Unidad de Comunicacién Social, para el cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 7,
fraccion XXI del Estatuto Organico)

Coparticipar en forma permanente con las areas que integran la Unidad de Comunicacion Social,
para contribuir al cumplimiento de sus funciones y desarrollo de sus actividades, en el objetivo de
cumplir con los programas y acciones derivadas de la Estrategia Anual de Comunicacion Social;
(Articulo 23, fraccién | del Estatuto Organico)

Dar seguimiento del cumplimiento de los objetivos, metas y resultados establecidos en la Estrategia
Anual de Comunicacién Social, en los programas y en actividades sustantivas y administrativas que
deriven de esta, a cargo de las areas de la Unidad de Comunicacion Social para el logro de estos;
(Articulo 23, fraccién | del Estatuto Organico)

Evaluar el cumplimiento de los objetivos de la Estrategia Anual de Comunicaciéon Social, los
programas y actividades que deriven de la misma, a cargo de las areas que integran la Unidad de
Comunicacion Social, en coordinacién con estas, para cumplir con la normatividad aplicable;
(Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar con las areas que conforman la Unidad de Comunicacion Social, la integracion del
Informe Anual de Actividades de ésta, a fin de rendir cuentas a poblacion; (Articulo 23, fraccion | del
Estatuto Organico)

Coordinar la administracion oportuna y correcta del registro, control, seguimiento de la informacién
referente al inicio, tramite y conclusion de las actuaciones de los servidores publicos de la Unidad de
Comunicacioén Social, a cargo de los sistemas de control institucionales instrumentados para tal fin,
y (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le

encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.4.1 Administraciéon Especializada en Planeacion y Evaluacion

Funciones:

VL.

VILI.

Conducir la integracién de la informacion que aporten las areas que integran la Unidad de
Comunicacion Social, para elaborar la propuesta de Estrategia Anual de Comunicacion Social, con el
propésito de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 23, fraccion | del
Estatuto Organico)

Coparticipar con las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacién Social, en la
formulacion del Programa Anual de Comunicacion Social, para dar conocer los objetivos y acciones
institucionales a la sociedad; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

Participar en la planeacién del Programa Editorial, con el objetivo de realizar y promover la
publicacion y difusion de libros, reportes de investigacion, folletos, catalogos y cualquier otro producto
editorial, vinculados al quehacer institucional para conocimiento de la sociedad; (Articulo 23, fraccion
| del Estatuto Organico)

Emitir analisis y opiniones en materia juridica administrativa, sobre temas competencia de la Unidad
de Comunicacioén Social, para contribuir al ejercicio de las facultades encomendadas a ésta; (Articulo
23, fraccion | del Estatuto Organico)

Participar con las diferentes Unidades Administrativas, cuando asi lo determine la persona titular de
la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna, con el propdsito de fortalecer la comunicacion
de las acciones realizadas por estas, para informar a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto
Organico)

Contribuir con las areas de la Unidad de Comunicacion Social, para el desempefio de sus funciones
y la realizacion de sus actividades, con el fin de llevar a cabo los programas y acciones derivados de
la Estrategia Anual de Comunicacién Social; (Articulo 23, fraccién | del Estatuto Organico)

Aplicar los mecanismos de seguimiento para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos
en la Estrategia Anual de Comunicacion Social y en los programas y las actividades sustantivas y
administrativas que resulten de ésta; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Orgéanico)
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VIIl. Verificar que los programas y actividades planteados en la Estrategia Anual de Comunicacion, se
lleven cabo por las areas que integran la Unidad de Comunicaciéon Social, para evaluar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en esta; (Articulo.23, fraccion | del Estatuto Organico)

IX. Organizar el acopio de informaciéon con las areas de la Unidad de Comunicacidon Social, para
formulacion del Informe Anual de Actividades de esta, para informar a la sociedad, y (Articulo 23,
fraccion | del Estatuto Organico)

X. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.4.1.1 Administracion Especial de Planeacion e Integracion

Funciones:

. Recopilar la informacién que generen las areas que integran la Unidad de Comunicacién Social, para
el desarrollo de la propuesta de Estrategia Anual de Comunicacién Social, para coadyuvar al logro de
los objetivos institucionales; (Articulo 23, fraccién | del Estatuto Organico)

Il. Documentar con las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacion Social, la
informacién pertinente, para la elaboracién del Programa Anual de Comunicacién Social, para dar a
conocer a la sociedad, las acciones de la Institucién; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Aportar informaciéon para la elaboracion del Programa Editorial, con el propdsito de promover la
publicacion y difusion de temas vinculados al quehacer institucional a la sociedad; (Articulo 23,
fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Auxiliar en el andlisis y formulacion de opiniones en materia juridica administrativa, competencia de
la Unidad de Comunicacién Social, para contribuir al cumplimiento de las facultades encomendadas
a esta; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Mantener comunicacion con las diferentes Unidades Administrativas de la Institucidn, cuando asi se
determine, con el fin de mejorar la comunicacion de las acciones realizadas por estas, para informar
a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

VI. Auxiliar a las areas de la Unidad de Comunicacion Social, para el desarrollo de sus actividades,
cuando asi se determine, con el objetivo de llevar a cabo los programas y acciones emanadas de la
Estrategia Anual de Comunicacion Social; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

VII. Seguimiento para el cumplimiento de los objetivos y metas, previstos en la Estrategia Anual de
Comunicacion Social, asi como en los programas y de las actividades sustantivas y administrativas
que deriven de esta, a cargo de las areas que integran la Unidad de Comunicacién Social, para logro
de estos; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

VIII. Determinar que los programas y las actividades establecidos en la Estrategia Anual de Comunicacion
Social, se realicen por las areas que integran la Unidad de Comunicacién Social, con el propésito de
evaluar el cumplimiento de los objetivos establecidos en esta; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto
Organico)

IX. Recabar la informaciéon generada por las areas que integran la Unidad de Comunicacion Social, para
la elaboracién del Informe Anual de Actividades de esta, para comunicar él quehacer institucional, y
(Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

X. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.4.2 Administracion Especializada de Integracion y Enlace Intrainstitucional, Transparencia y
Acceso a la Informaciéon
Funciones:

Organizar la implementacion de las estrategias de difusion de la informacion generada por las
Unidades Administrativas de la Institucion para informar a la sociedad, sobre las acciones y
resultados del quehacer institucional en materia de transparencia y acceso a la informacion; (Articulo
23, fraccion V del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

X.

Establecer comunicacién, cuando asi lo determine la persona titular de la Administracion Ejecutiva de
Comunicacion Interna con las Unidades Administrativas de la Fiscalia General, para el seguimiento
de las estrategias de difusion de la informacién en temas de transparencia y acceso a la informacion
resultado del cumplimiento de sus funciones; (Articulo 23, fraccién V del Estatuto Organico)

Analizar la informacion que se genere en el ambito de la procuracion de justicia, con el proposito de
formular planteamientos que apoyen al andlisis situacional para contribuir a mantener la imagen
positiva de la Institucion; (Articulo 23, fraccion Ill del Estatuto Organico)

Plantear a la persona titular de la Administracién Ejecutiva de Comunicacion Interna, las opiniones
relativas a las respuestas, a solicitudes de informacién publica institucional, realizadas por conducto
de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental, desde una perspectiva
mediatica para la comunicacion con la sociedad; (Articulo 23, fraccion Xll del Estatuto Organico)

Facilitar a las Unidades Administrativas de la Institucién, cuando asi lo requieran, el apoyo en la
formulacion de respuestas de requerimientos de informaciéon publica institucional, con posible
impacto en medios de comunicacion; (Articulo 23, fraccion Xl del Estatuto Organico)

Apoyar con informacion difundida en forma oficial, relacionadas con los temas materia de solicitudes
de informacién publica institucional, formuladas a través de la Unidad Especializada en
Transparencia y Apertura Gubernamental, para la respuesta a los requerimientos de informacion;
(Articulo 23, fraccion Xll del Estatuto Organico)

Facilitar el desarrollo de la cultura de la transparencia, a través de la capacitacion y actualizacion de
los servidores publicos de la Unidad de Comunicacion Social, en temas de transparencia y apertura
gubernamental, para el cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 23, fraccion Xl del
Estatuto Organico)

Analizar los requerimientos de informacion en materia de transparencia, dirigidos a la Unidad de
Comunicacion Social, para informar a la persona titular de la Administracion Ejecutiva de
Comunicacién Interna, y asi contribuir al cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia
de transparencia; (Articulo 7, fraccion Xl del Estatuto Orgénico)

Participar previa convocatoria en las sesiones del Comité de Transparencia de la Institucién, cuando
asi lo determine la persona titular de la Administracién Ejecutiva de Comunicacién Interna, para
atender los asuntos planteados en este, y (Articulo 7, fraccion XXI del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.4.2.1 Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacién

Funciones:

VL.

Integrar los datos para la instrumentacion de las estrategias de difusion de informacién en materia de
transparencia y acceso a la informacion, producida por las Unidades Administrativas para difundir las
acciones y resultados de la Institucion; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

Recabar la informacion que se origine en materia de procuracion de justicia, como base para la
formulaciéon de planteamientos que apoyen el analisis institucional; (Articulo 23, fraccion 1l del
Estatuto Organico)

Elaborar opiniones para las propuestas de respuesta a las solicitudes de informacién publica
institucional, realizados por conducto de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura
Gubernamental; (Articulo 23, fraccion XlI del Estatuto Organico)

Auxiliar en la formulacion de respuestas de requerimientos de informacién publica institucional, que
sean presentadas a las Unidades Administrativas, cuando asi lo soliciten, para su desahogo;
(Articulo 23, fraccion Xll del Estatuto Organico)

Recabar la informacion difundida en forma oficial por la Unidad de Comunicacién Social, en relacion
con las solicitudes de informacién publica institucional, presentadas a la Unidad Especializada en
Transparencia y Apertura Gubernamental, para su respuesta; (Articulo 23, fraccion XIl del Estatuto
Organico)

Llevar el registro de las propuestas de respuesta a las solicitudes de informacién publica institucional,
que turna la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental a la Unidad de
Comunicacién Social para opinion; (Articulo 7, fraccion Xl del Estatuto Organico)
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VILI.

VIIL.

Realizar la difusidon de cursos que lleva a cabo la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura
Gubernamental, entre los servidores publicos de la Unidad de Comunicaciéon Social, para fortalecer la
cultura de la transparencia, y (Articulo 23, fraccion Xl del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.4.3 Administracion Especializada de Analisis de Informaciéon de Medios

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

Analizar la informacién publicada en los medios de comunicacion, para elaborar reportes que
contribuyan a una mejor pertinencia de las estrategias de difusion de los logros y resultados de la
Institucién a la sociedad; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto Organico)

Coparticipar en el estudio del comportamiento de los medios sobre la labor que desarrolla la
Institucién con el proposito de investigar areas de oportunidad para contribuir a mejorar la difusién de
las acciones y resultados de la Institucion a la poblacién; (Articulo 23, fraccion V del Estatuto
Organico)

Proponer alternativas en materia de comunicacién social que coadyuven a la instrumentacion de
estrategias para mantener la imagen positiva de la Fiscalia General ante la sociedad; (Articulo 23,
fraccion Il del Estatuto Organico)

Asesorar a los servidores publicos de la Unidad de Comunicacién Social, que tienen contacto con los
medios de comunicacion y ciudadania sobre las actitudes y comportamientos a observar para
fortalecer la relacién de la Institucion con estos; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

Coparticipar en el analisis del contenido de la informacién de los medios de prensa para conocer las
caracteristicas de los grupos sociales a los que se orientan las acciones de la Institucién para
contribuir a mejorar las estrategias de difusion; (Articulo 23, fracciéon V del Estatuto Organico)

Plantear propuestas para contribuir a generar estrategias de campafias de comunicacién social para
dar a conocer a la sociedad el quehacer institucional; (Articulo 23, fraccion | del Estatuto Organico)

Participar en el analisis situacional del entorno del quehacer institucional para proponer alternativas
que contribuyan a mejorar el desarrollo de estrategias de comunicacién social para mantener la
imagen positiva de la Institucion, y (Articulo 23, fraccion Il del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.4.4 Administracion Especial de Control de Gestion.

Funciones:

Recibir oficios y documentos dirigidos a la Unidad de Comunicacion Social de la Fiscalia General, en
forma fisica y digital, a través de la Oficialia de Partes y correo institucional, para su atencién y
tramite por parte de las distintas areas que integran a esta; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto
Organico)

Organizar la base de datos digital y fisica de la gestién de los oficios y documentacion recibidos en la
Unidad de Comunicacion Social, asi como de los acuses de respuesta a los mismos, mediante su
registro, para llevar a cabo para su control, seguimiento y tramite oportuno; (Articulo 7, fraccion XIX
del Estatuto Organico)

Sistematizar los oficios recibidos, mediante el Sistema de Administracion de Correspondencia, para
su eficaz despacho por las distintas areas que conforman la Unidad de Comunicacion Social, a fin de
formular un reporte periédico que contribuya a su gestion; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto
Organico)

Controlar el seguimiento de los documentos que requieran la firma de la persona titular de la Unidad
de Comunicacion Social, a fin de que se realice el tramite correspondiente, para una pertinente
respuesta; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

Establecer las actividades en la agenda de la persona titular de la Unidad de Comunicacién Social,
propias del encargo, para que se cumplan en tiempo y forma; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto
Organico)
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VI. Consolidar la elaboracién de un directorio de medios de comunicacion, instancias gubernamentales y
organizaciones sociales, con el propésito de contar con la informacioén, para uso requerido; (Articulo
7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

VII. Emplazar a reuniones con los servidores publicos de la Unidad de Comunicacion Social, mediante
via telefonica y correo digital, para la atenciéon y desahogo de los asuntos de competencia de esta;
(Articulo 7, fraccidn XIX del Estatuto Organico)

VIIl. Mantener actualizados los archivos digitales y fisicos de la Unidad de Comunicacién Social, en
carpetas organizadas cronolégicamente, por titulos y relevancia, para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable, y (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

IX. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.4.4.1 Administracion Auxiliar de Concentracion y Seguimiento.

Funciones:

. Manejar los oficios y documentos que se reciben en la Unidad de Comunicacion Social, para su
distribucion y gestion por parte de las areas que integran a esta; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto
Organico)

Il. Mantener la base de datos digital y fisica del tramite de los oficios y documentacion recibidos en la
Unidad de Comunicacion Social, asi como de la respuesta a los mismos, mediante su registro,
control y seguimiento; (Articulo 7, fraccién XIX del Estatuto Organico)

lll. Agrupar la documentacion recibida a través del sistema de administracion de correspondencia para
su distribucion a las distintas areas que integran la Unidad de Comunicacion social, para formular el
reporte periddico de gestion; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

IV. Documentar el seguimiento de los oficios que debe firmar la persona titular de la Unidad de
Comunicacion Social, para su adecuado registro y control; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto
Organico)

V. Registrar las actividades de la persona titular de la Unidad de Comunicacion Social, en el ejercicio de
su encargo, para que se realicen de acuerdo, a lo previsto; (Articulo 7, fraccién XIX del Estatuto
Organico)

VI. Integrar el directorio de medios de comunicacién social, instancias gubernamentales y
organizaciones sociales, con el fin de contar con la informacion para su uso institucional; (Articulo 7,
fraccion XIX del Estatuto Orgéanico)

VII. Realizar las comunicaciones telefénicas y por correo digital, en tiempo y formar, para convocar a
reuniones a los servidores publicos de la Unidad de Comunicacion Social, cuando asi lo determine el
titular; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

VIIl. Llevar a cabo la actualizacién de los archivos fisicos y digitales de la Unidad de Comunicacion Social,
de acuerdo con los mecanismos de registro y control establecidos, para uso institucional, y (Articulo
7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

IX. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.5 Administracion Especializada en Enlace de Gestion.

Funciones:

Coordinar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Unidad de Comunicacion
para el cumplimiento de sus actividades de acuerdo con la normatividad aplicable; (Articulo 7,
fracciones Xl, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Unidad de Comunicacién
Social, en términos de las disposiciones juridico-administrativas en la materia para su presentacion
ante la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria; (Articulo 7, fracciones Xl, XVI, XIX y XX
del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl.

Xil.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

Conducir la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la
Unidad de Comunicacién Social, de acuerdo con el presupuesto aprobado y a las necesidades de
las areas que la integran para el desarrollo de sus actividades; (Articulo 7, fracciones IlI, XI, XVI, XIX
y XX del Estatuto Orgénico)

Supervisar que el presupuesto asignado a la Unidad de Comunicacién Social se ejecute en tiempo y
forma, de acuerdo con la normatividad aplicable para un adecuado ejercicio, conforme a los
calendarios autorizados a fin de que las actividades a desarrollar cuenten con suficiencia; (Articulo
7, fracciones XI, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Aplicar las adecuaciones presupuestales qué en su caso, se requieran y proponer a la persona
titular de la Unidad de Comunicacién Social, la reorientacién de los recursos presupuestales
asignados, a fin de satisfacer las necesidades que se presentan en el desarrollo de las actividades
de las areas de la Unidad Administrativa; (Articulo 7, fracciones XI, XVI, XIX y XX del Estatuto
Organico)

Manejar el Fondo revolvente asignado a la Unidad de Comunicacion Social, conforme a las
disposiciones presupuestales para dar respuestas a las necesidades inmediatas de las areas que la
integran; (Articulo 7, fracciones X, XI, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Supervisar la realizaciéon de las gestiones para las contrataciones de adquisiciones de bienes y
servicios, que deriven del Programa Anual de Adquisiciones de la Unidad de Comunicacion Social,
para el cumplimiento de sus actividades; (Articulo 7, fracciones IX, XI, XVI, XIX y XX del Estatuto
Organico)

Emitir el Informe Trimestral de la Conclusion y Resultados Generales de las Contrataciones, a la
Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura Inmobiliaria, para el cumplimiento de
la normatividad aplicable en la materia; (Articulo 7, fracciones IX, XlI, XVI, XIX y XX del Estatuto
Organico)

Coordinar el sistema de control de inventarios de la Unidad de Comunicacién Social, de acuerdo con
las disposiciones juridico administrativas aplicables, para asegurar su integridad, y su
mantenimiento preventivo y/correctivo; (Articulo 7, fracciones VIII, XI, XVI, XIX y XX del Estatuto
Organico)

Programar los servicios de soporte técnico que sean requeridos por las areas de la Unidad de
Comunicacion Social, que permitan mantener el funcionamiento de los equipos de computo
asignados a esta; (Articulo 7, fracciones IX, XI, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Proponer la baja de equipo de computo y gestionar la actualizacion de estos, de conformidad con la
normatividad en materia de baja bienes, a fin de lograr el uso eficiente, para el desarrollo de las
actividades de la Unidad de Comunicacién Social; (Articulo 7, fracciones X, Xl, XVI, XIX y XX del
Estatuto Organico).

Administrar el parque vehicular asignado a la Unidad de Comunicacion Social, en los términos de la
normatividad aplicable en la materia para su operacion en la realizacion de las actividades a cargo
de ésta; (Articulo 7, fracciones X, XI, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Aplicar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal de conformidad con las
normas Yy politicas vigentes, con la finalidad de que la Unidad de Comunicacién Social cuente con el
personal necesario para el desarrollo de sus actividades; (Articulo 7, fracciones XI, XVI, XIX y XX
del Estatuto Organico)

Conducir las gestiones ante la Unidad de Recursos Humanos, relativas a las incidencias de
personal, adscrito a la Unidad de Comunicacién Social, para el funcionamiento de ésta; (Articulo 7,
fracciones Xl, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Coordinar la integracion del Informe de los Indicadores de Desempefio y sus Metas de las areas de
la Unidad de Comunicacion Social, para su entrega a la Unidad Especializada de Presupuesto y
Tesoreria, a fin de medir el cumplimiento de los objetivos institucionales; (Articulo 7, fracciones I, XI,
XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Establecer las acciones para asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable, en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, referente a los
gastos de comunicacién social y publicidad oficial; (Articulo 7, fracciones Xl, XII, XVI, XIX y XX del
Estatuto Organico)
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XVIL.

XVIil.

XIX.

XXI.

Pues

Func

VL.

VIL.

VIIL.

Conducir las acciones encaminadas a la elaboracién y ejecucién del Programa Interno de Proteccion
Civil para salvaguardar la seguridad del personal, documentacion, bienes e inmueble que aloja a la
Unidad de Comunicacion Social; (Articulo 7, fracciones X, Xl, XVI, XIX y XX del Estatuto Orgéanico)

Coordinar el Programa de Trabajo para la actualizacién del Manual de Organizacion y el de
Procedimientos, para asegurar su funcionamiento y prestacién de servicio; (Articulo 7, fracciones X,
XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Manejar la publicacion de edictos, convocatorias, licitaciones publicas y demas comunicados
oficiales de la Institucion, de conformidad con la normatividad vigente aplicable, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria para informar sobre acciones en materias de procuracion de justicia a
la poblacién; (Articulo 23, fracciones VII, XI, XVI, XIX y XX del Estatuto Organico)

Aplicar las medidas administrativas pertinentes de conformidad con las disposiciones juridico
administrativas aplicables para el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Unidad de Comunicacion Social, y (Articulo 7, fracciones XI, XVI, XIX y XX del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

to:
e.5.1 Administracion Especial de Recursos Materiales y Servicios Generales
iones:

Elaborar el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones la Unidad de Comunicacion Social
para su presentacion al Enlace de Gestion de esta, para su aprobacion y entrega a la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura Inmobiliaria, a fin de que esta Unidad
Administrativa cuente con los bienes y servicios para desarrollar actividades; (Articulo 7, fraccién Il
del Estatuto Organico)

Asignar y distribuir los bienes consumibles e instrumentales, asi como los servicios generales e
inmuebles para el desarrollo de las funciones de la Unidad de Comunicacién Social, conforme a la
normatividad aplicable; (Articulo 7, fraccidn 1X del Estatuto Organico)

Ejecutar en forma semestral el levamiento del inventario fisico de los bienes, que se encuentran en
resguardo y custodia de la Unidad de Comunicacién social para su salvaguarda y uso; (Articulo 7,
fraccion XXII del Estatuto Organico)

Elaborar las solicitudes del mantenimiento preventivo, correctivo y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Unidad de Comunicacién Social para su funcionamiento, que
permitan cumplir con las actividades encomendadas a ésta; (Articulo 7, fraccion IX del Estatuto
Organico)

Determinar las posibles mejoras en los procesos administrativos para el registro y control de los
recursos materiales y servicios generales, para su gestion ante el area responsable de almacenes e
inventarios, a fin de tener un uso de estos; (Articulo 7, fraccion I1X del Estatuto Organico)

Integrar la propuesta del Programa Interno de Proteccion Civil de la Unidad de Comunicacién Social,
para promover la cultura en la materia, mediante la capacitacion de los servidores publicos de esta,
para salvaguardar su seguridad; (Articulo 7, fraccion |l del Estatuto Organico)

Inspeccionar las actividades de los servicios de vigilancia, seguridad, limpieza, mensajeria, con la
finalidad de mantener en éptimas condiciones el funcionamiento y seguridad en las instalaciones que
alojan la Unidad de Comunicacién Social; (Articulo 7, fraccion VII del Estatuto Organico)

Realizar las acciones para la entrega en guarda y custodia de la documentacién de la Unidad de
Comunicacién Social, a efecto de que las areas entreguen en tiempo y forma documentacion del
archivo de tramite, para cumplir con la normatividad aplicable en la materia, y (Articulo 7, fraccion 1X
del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

e.5.1.1 Administracion Auxiliar de Recursos Materiales

Funciones:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

Proveer los servicios de soporte técnico para mantener el correcto funcionamiento de la
infraestructura de computo; (Articulo 7, fraccion XV del Estatuto Organico)

Realizar las acciones necesarias para el control de licencias para el uso de programas adquiridos por
esta Unidad de Comunicacion Social; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

Administrar los sistemas de seguridad de la informacion a cargo de la Unidad de Comunicacion
Social en medios digitales, en términos de las disposiciones aplicables para la salvaguarda de ésta;
(Articulo 7, fraccidn XIX del Estatuto Organico)

Suministrar los servicios de aplicaciones de tecnologia de informacién, a las areas que integran la
Unidad de Comunicacién Social, de acuerdo con los programas establecidos, para el desarrollo de
sus actividades; (Articulo 7, fraccion XIX del Estatuto Organico)

Comunicar el estado fisico u obsolescencia de los equipos de cémputo y bienes informaticos
asignados a la Unidad de Comunicacion Social, con la finalidad de actualizarlos para el desarrollo de
las actividades a cargo de ésta; (Articulo 7, fraccion IX del Estatuto Organico)

Registrar el consumo de combustible del parque vehicular asignado a la Unidad de Comunicacion
Social, para informar sobre el uso de este, en la realizacién de las actividades encomendadas;
(Articulo 7, fraccion IX del Estatuto Organico)

Capacitar al personal administrativo para llevar a cabo el proceso de registro, atencion y desahogo
en el Sistema de Administraciéon de Correspondencia (SAC); (Articulo 7, fraccion XI del Estatuto
Organico)

Supervisar las actividades relacionadas con las bajas documentales, trabajos de depuracién y/o
conservacion de archivos de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental, a fin de tramitar
las bajas de archivo o transferencias al Archivo de Concentracion de la Institucion, y (Articulo 7,
fraccion XIX del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.5.2 Administraciéon Especial de Publicaciones Oficiales

Funciones:

VL.

Proponer el desarrollo del proceso de publicacion para con ello evitar el pago de multas y la
problematica que se genera por el no cumplimiento de la publicacién requerida; (Articulo 23,
fracciones VIl y XVI del Estatuto Organico)

Proporcionar las solicitudes de publicacion enviadas por las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General, en estricto apego a la normatividad establecida para su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion; (Articulo 23, fracciones VIl y XVI del Estatuto Organico)

Documentar que las solicitudes para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién cumplan con
las leyes, reglamentos y normas inherentes a la publicacion de documentos oficiales con la finalidad
de ejercer bien el recuso e informarlo a las Unidades Administrativas solicitantes; (Articulo 23,
fracciones VIl y XVI del Estatuto Organico)

Realizar la cotizacion ante el Diario Oficial de la Federacién y la de los medios de informacién
impresos, a efecto de poder efectuar el uso eficiente de los recursos, con criterios de racionalidad,
disciplina presupuestal, eficiencia y transparencia para efectuar la publicacién solicitada por la
Unidad Administrativa requirente; (Articulo 23, fracciones VIl y XVI del Estatuto Organico)

Verificar que la publicacion entregada al Diario Oficial de la Federacién y Medio Impreso se realice en
los términos requeridos por la Unidad Administrativa solicitante; (Articulo 23, fracciones VIl y XVI del
Estatuto Organico)

Tramitar el envio de documentos oficiales (testigos) por las areas solicitantes de la Institucion para
estar en condiciones de publicar los mandatos judiciales; (Articulo 23, fracciones VII y XVI del
Estatuto Organico)
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VIl. Mantener canales de comunicaciéon con los servidores publicos de las areas requirentes y de los
medios de comunicacion, que participan de manera permanente y aleatoria en la publicacion de los
documentos oficiales tanto en el Diario Oficial de la Federacion como de los medios de informacion
impresos, y (Articulo 23, fracciones VIl y XVI del Estatuto Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
e.5.2.1 Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos

Funciones:

. Establecer el desarrollo del proceso de publicacion para con ello evitar el pago de multas y la
problematica que se genera por el no cumplimiento de la publicacién requerida; (Articulo 23, fraccion
VIl del Estatuto Organico)

ll. Analizar las solicitudes de publicacién enviadas por las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General, en estricto apego a la normatividad establecida para su publicacion; (Articulo 23, fraccion
VII del Estatuto Organico)

lll. Comprobar que las solicitudes para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién cumplan con
las Leyes, Reglamentos y Normas inherentes a la publicacién de documentos oficiales; (Articulo 23,
fraccion VIl del Estatuto Organico)

IV. Devolver a la Unidad Administrativa correspondiente para su correcciéon, aquellas solicitudes de
publicacion que no cumplan con la normatividad vigente establecida para ello; (Articulo 23, fraccion
VIl del Estatuto Organico)

V. Recabar la cotizacién ante el Diario Oficial de la Federacion y la de los medios de informacion
impresos, a efecto de poder realizar el uso eficiente de los recursos, con criterios de racionalidad,
disciplina presupuestal, eficiencia y transparencia para efectuar la publicacion solicitada por la
Unidad Administrativa requirente; (Articulo 23, fraccion VIl del Estatuto Organico)

VI. Revisar que la publicacion solicitada al Diario Oficial de la Federacion y Medio Impreso se realice
correctamente en términos de la normatividad vigente; (Articulo 23, fracciones VIl y XVI del Estatuto
Organico)

VII. Gestionar el envio de documentos oficiales (testigos) por las Unidades Administrativas solicitantes de
la Institucion para estar en condiciones de publicar los mandatos judiciales, y (Articulo 23, fraccion VII
del Estatuto Organico)

VIIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.5.3 Administraciéon Especial de Recursos Financieros

Funciones:

. Aplicar el uso racional y eficiente de los recursos, de conformidad a lo establecido en la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, normas, criterios y lineamientos para la
administracion de los recursos y en las medidas de austeridad y disciplina hacendaria que deban
observase en el gjercicio del gasto; (Articulo 7, fraccion XVI del Estatuto Organico)

Il. Recomendar la informacién necesaria para elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad de
Comunicacion Social, para el desempefio de sus funciones; (Articulo 7, fraccion Il del Estatuto
Organico)

lll.  Aplicar el ejercicio del presupuesto autorizado conforme se establezca en el calendario, de acuerdo
con la normatividad de la Institucion y de las autoridades hacendarias; (Articulo 7, fraccion XVI del
Estatuto Organico)

IV. Aplicar el proceso de verificacion de los pagos con cargo al presupuesto de la Unidad de
Comunicacién Social para conciliar con la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria, el
presupuesto autorizado y ejercido; (Articulo 7, fraccion Xl del Estatuto Organico)

V. Acreditar que la comprobacion del gasto cumpla con los requisitos fiscales, para registrar

contablemente las operaciones presupuestales de acuerdo con la normatividad vigente aplicable;
(Articulo 7, fraccion X del Estatuto Organico)
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VI. Emitir las conciliaciones bancarias de la cuenta de cheques, asignada a la Unidad de Comunicacion
Social, para validar la informacion y ser remitida a la Unidad de Tesoreria para su afectacion
presupuestaria; (Articulo 7, fraccion 1X del Estatuto Organico)

VII. Elaborar las solicitudes de registro de compromisos en el Sistema de Administracion Presupuestal y
Financiero, para el control presupuestal; (Articulo 7, fraccion IX del Estatuto Organico)

VIIl. Realizar los tramites para las adecuaciones presupuestales autorizadas en sus diversas
modalidades, a fin de dar suficiencia a partidas presupuestales que sean prioritarias para el
cumplimiento de actividades a realizar; (Articulo 7, fracciones X y XVI del Estatuto Organico)

IX. Elaborar las solicitudes de otorgamiento de viaticos ante la Unidad de Tesoreria, con el fin de
garantizar los recursos para el cumplimiento de las comisiones oficiales, y (Articulo 7, fraccion IX del
Estatuto Organico)

X. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.5.4 Administraciéon Auxiliar de Recursos Humanos

Funciones:

l. Actualizar de conformidad con la normatividad vigente en la materia, las incidencias de personal, que
canalicen las diferentes areas de la Unidad de Comunicacion Social, para su adecuado registro y
control; (Articulo 7, fracciéon XVII del Estatuto Organico)

Il.  Supervisar los controles establecidos para el registro de la asistencia y puntualidad del personal
adscrito a la Unidad de Comunicacion Social, para asegurar el cumplimiento de la normatividad;
(Articulo 7, fraccion IX del Estatuto Organico)

lll. Tramitar ante la Unidad Administrativa competente. la utilizacién de las plazas administrativas
asignadas a la Unidad de Comunicacion Social, que estén vacantes para su ocupacion; (Articulo 7,
fraccion 1X del Estatuto Organico)

IV. Revisar que las prendminas de pago del personal adscrito a la Unidad de Comunicacién Social, sean
aplicadas de forma correcta o, en su caso, comunicar a la Unidad de Recursos Humanos para su
correccion; (Articulo 7, fraccion IX del Estatuto Organico)

V. Mantener actualizada la plantilla y los expedientes del personal adscrito a la Unidad de
Comunicacioén Social, para su control en su desarrollo laboral; (Articulo 7, fraccion XXII del Estatuto
Organico)

VI. Difundir entre el personal de la Unidad de Comunicacién Social, las Condiciones Generales de
Trabajo de la Fiscalia General, para su debido cumplimiento; (Articulo 7, fraccidén IX del Estatuto
Orgénico)

VII. Tramitar la evaluacion y emisién de certificados a cargo del Centro de Evaluaciéon y Control de
Confianza, de acuerdo con las disposiciones juridico-administrativas aplicables, para cumplir con los
requisitos de ingreso a la Institucion; (Articulo 7, fracciones IV y XXIII del Estatuto Organico)

VIII. Registrar la informacion en el Sistema de Informaciéon de Recursos Humanos, para validar los datos
para llevar a cabo las nuevas incorporaciones, y (Articulo 7, fraccién XXIII del Estatuto Organico)

IX. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

e.5.5 Administraciéon Auxiliar de Contratos y Licitaciones

Funciones:

Auxiliar en la elaboraciéon del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Unidad de Comunicaciéon Social, sustentado en los recursos autorizados para el desarrollo de las
funciones encomendadas; (Articulo 7, fraccion Il del Estatuto Organico)

Elaborar el expediente que fundamenta y motiva la contratacion de bienes a adquirir y/o servicio a
contratar en apego a la normatividad vigente en la materia, para la realizacion de las actividades a
desarrollar; (Articulo 7, fraccion IX del Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

Gestionar la contratacion de bienes a adquirir y/o servicio a contratar, ante el area correspondiente,
de acuerdo con la normatividad vigente para dar respuesta a las necesidades de las areas que
integran la Unidad de Comunicacion Social; (Articulo 7, fraccién 1X del Estatuto Orgéanico)

Informar sobre el cumplimiento de los contratos, convenios y demas instrumentos legales celebrados,
para que la Unidad Especializada de Recursos Materiales, Servicios e Infraestructura, realice las
acciones pertinentes; (Articulo 7, fraccion I1X del Estatuto Organico)

Elaborar trimestralmente el Informe relativo a la Conclusion y Resultados Generales de las
Contrataciones y remitirlo a la Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para informar sobre el cumplimiento de los instrumentos juridicos celebrados; (Articulo 7,
fraccion 1X del Estatuto Organico)

Ejecutar las acciones pertinentes para asegurar el cumplimiento de dar respuesta a las solicitudes de
informacién en materia de obligaciones de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de
datos personales, para cumplir con la normatividad vigente aplicable a la materia; (Articulo 7, fraccién
Xl del Estatuto Organico)

Elaborar trimestralmente y reportar en el Sistema de Portales de Informacion de Transparencia, las
versiones publicas de los contratos y convenios vigentes, los avances fisicos y financieros, actas de
entrega-recepcion, finiquito e informe de resultados, para su seguimiento y evaluacion; (Articulo 7,
fraccion Xll del Estatuto Organico)

Registrar trimestralmente, en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia y en su caso,
actualizar las versiones publicas de los instrumentos legales vigentes relativos a los gastos de
comunicacion social y publicidad oficial, para cumplir con las disposiciones juridico-administrativas
vigente, y (Articulo 7, fraccién Xl del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

f. Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General.

Puesto:

f.1. Administracion Especializada de Recursos Humanos

Funciones:

VL.

Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal de las areas adscritas a la Oficina de
la persona titular de la Fiscalia General, de acuerdo con los criterios, lineamientos y perfiles de
puestos establecidos, a fin de contratar al personal con el perfil requerido y con certificado de control
de confianza, para ocupar la plaza vacante; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar los movimientos de personal (ingreso, bajas y otros) de las personas servidoras publicas,
conforme a la normatividad vigente en la materia, con el propésito de cubrir los requerimientos en
recursos humanos que presentan las areas adscritas a la Oficina del Fiscal General; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Orgénico)

Emitir de manera oportuna ante la Unidad de Recursos Humanos, mediante los mecanismos
establecidos, la notificacion de las bajas, suspensiones laborales y licencias sin goce de sueldo o
cualquier movimiento laboral del personal, a fin de evitar demoras en la aplicacion en el sistema de
noémina y generacion cobros indebidos, correspondientes a las areas adscritas a la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar la validacion de prendmina, asi como la comprobacion de la ndémina, con la finalidad de
que el personal adscrito a la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General reciba sus
remuneraciones, conforme al nivel salarial segun la estructura organica autorizada y en la fecha
establecida de acuerdo con el calendario de pago; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Instruir y supervisar la actualizacion de la plantilla de personal, conforme a los movimientos de
personal efectuados, a fin de contar con el inventario de plazas fehaciente, asi como un instrumento
funcional, que facilite la operacién de las areas adscritas a la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General, para la toma de decisiones; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar la recopilacion documental referente al cumplimiento de obligaciones propias de las
personas servidoras publicas (informacion curricular, documentos personales y de movimientos de
personal, declaraciones patrimoniales, cursos de induccion y/o acreditacion, entre otros), de las
areas adscritas a la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, a fin de integrar y mantener
actualizado los expedientes de personal, para contar con la evidencia y archivo para consulta;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

Xl.

XIL.

Validar con la Unidad de Planeacién y Desarrollo para la Formacién de los Recursos Humanos el
programa de capacitacion (cursos, talleres, diplomados, entre otros) requerido por las areas de la
Oficina de la persona titular de la Instituciéon, con base en la deteccidon e identificacion de
necesidades, a fin de garantizar la actualizacion de los conocimientos del personal; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar la gestién con la Unidad de Planeacion y Desarrollo para la Formacion de los Recursos
Humanos respecto de la agenda institucional de las actividades académicas, para la aplicacién de
programas de induccioén, capacitacion y desarrollo personal, que permitan la actualizacién de los
conocimientos del personal y propicie el ejercicio de las funciones en la Oficina de la persona titular
de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Colaborar de manera coordinada con la Unidad de Recursos Humanos, para la difusion de las
prestaciones, beneficios y campafias de salud a las que puede acceder el personal adscrito a las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia, con el fin de que las
personas servidoras publicas estén informadas y tengan la oportunidad de disfrutar de los beneficios
a los que se tiene derecho; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Verificar que el personal activo, de las areas adscritas a la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General, cuente con identificacion institucional vigente, con el propésito de que se acredite en el
ejercicio de sus atribuciones como personas servidoras publicas de la Fiscalia General,
permitiéndose el acceso a las instalaciones de la Institucién; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico);

Expedir copias certificadas o autentificadas de los documentos fisicos o electrénicos en materia de
Recursos Humanos que obren en sus archivos; (Articulos 7, fraccion X1V y 8 del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.1.1. Administraciéon Especial de Gestiéon de Personal

Funciones:

VL.

Intervenir en la gestion ante la Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Servicio Profesional de
Carrera, segun corresponda, con la documentacioén relacionada a los movimientos de personal, a fin
de asegurar que se dé tramite en los tiempos establecidos los diversos tipos de movimientos de
personal; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar las gestiones necesarias con el Centro de Evaluacion y Control de Confianza para la
programacion de los examenes de control y confianza para el personal de nuevo ingreso, reingreso,
promocién y evaluacion periédica, con la finalidad de asegurar que todo el personal adscrito a las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General cuenten con
evaluaciones vigentes; (Articulo 24, fraccidn | del Estatuto Organico)

Controlar la plantilla del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General, a efecto de registrar los movimientos y cambios de adscripciéon que se
realicen, con el propdsito de evitar pagos en demasia; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Orgéanico)

Participar en la realizacion del diagnéstico de necesidades de capacitaciéon, con la finalidad de
contribuir con informacion relacionada con las necesidades del personal adscrito a las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccién | del
Estatuto Organico)

Implementar la participacion de personal adscrito a las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General, en los programas de prestaciones, servicios sociales, asi como
de estimulos y recompensas y capacitacion para garantizar un favorable clima laboral, y (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:
f.1.1.1. Administracién Auxiliar de Pagos y Prestaciones.
Funciones:

. Realizar la validacion de la prenémina emitida por la Unidad de Recursos Humanos, con la finalidad
de verificar que los movimientos de personal tramitados de las Unidades Administrativas de la Oficina
de la persona titular de la Fiscalia General se reflejen en la ndémina; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

Il. Gestionar y dar seguimiento a los tramites relacionados a las prestaciones que tiene derecho las
personas servidoras publicas adscritas a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la
materia; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Realizar la entrega de los incentivos a las personas servidoras publicas por concepto de las
prestaciones a las que tiene derecho en estricto apego a la normatividad, las cuales podran ser en
especie, econémicas o de reconocimiento publico; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Solicitar a la Unidad de Recursos Humanos mediante los medios y sistemas establecidos, las
credenciales del personal de nuevo ingreso, reingreso, promocion, extravio y/o deterioro, segun sea
el caso, para que cuenten con un elemento de identificacion; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto
Organico)

V. Llevar el control documental de los descuentos que se realicen al personal adscrito a las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, para evitar pagos en
demasia, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VI. Las demés funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
f.1.1.2. Administraciéon Auxiliar de Movimientos de Personal.
Funciones:

. Solicitar a las personas candidatas y/o servidoras publicas la documentaciéon necesaria para la
integracion de los expedientes personales, a fin de gestionar ante la Unidad de Recursos Humanos y
la Unidad de Servicio Profesional de Carrera, segun corresponda, los movimientos solicitados por las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Il. Registrar y actualizar la informacién del personal de nuevo ingreso, reingreso, promocion y
permanencia en los sistemas gestionados por la Unidad de Recursos Humanos, con la finalidad de
iniciar el proceso de movimiento de personal al puesto solicitado por las Unidades Administrativas de
la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll.  Gestionar con la Unidad de Recursos Humanos la elaboracién del Formato Unico de Personal, de
acuerdo con la disponibilidad de plazas, con la finalidad de contar con la documentacién necesaria
indicada en la Cédula de Integracion para movimientos de personal; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

IV. Solicitar al Centro de Evaluacién y Control de Confianza la programacion de los examenes de control
de confianza de acuerdo con el tipo de movimiento del personal a fin de cumplir con la normatividad
vigente; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Notificar por escrito a las personas candidatas y/o servidoras publicas, las fechas, horarios, lugar, asi
como las obligaciones establecidas para la realizacion de las evaluaciones de control de confianza, o
en su caso, realizar la cancelacién o reprogramacion de las evaluaciones a través de los sistemas
establecidos por las Unidades correspondientes, para tener un control adecuado de las
programaciones, y (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

f.1.1.3. Administracion Auxiliar de Analisis y Organizacion.

Funciones:

VL.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos para el
cumplimiento de los objetivos de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General, asi como gestionar ante la Unidad de Recursos Humanos su formalizacién y
autorizacion; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Gestionar las propuestas de modificacion de estructuras organicas y ocupacionales de las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, ante la Unidad de Recursos
Humanos, asi como llevar el seguimiento de avance del proceso de autorizacion, con la finalidad de
mantenerlas actualizadas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Integrar los manuales de organizacion y de procedimientos de las Unidades Administrativas de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General a efecto de que cada persona servidora publica
tenga conocimiento de sus funciones y actividades de acuerdo con su puesto; (Articulo 24, fraccion |
del Estatuto Organico)

Elaborar y mantener actualizadas las Cédulas de Descripcion y Perfil de Puestos de las areas que
integra la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General para cumplir con lo establecido
la normatividad vigente en la materia; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Brindar apoyo a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General, en materia de descripciones y perfiles de puesto, asi como en la valuacion de los mismos, a
fin de que estén en condiciones de cumplir con la normatividad vigente, y (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.2. Administraciéon Especializada de Recursos Financieros.

Funciones:

VL.

VIL.

Supervisar la correcta aplicacion de las leyes, normas, politicas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros, asignados a las Unidades Administrativas de la Oficina de
la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Establecer los mecanismos de revision sobre la documentacién comprobatoria soporte para asegurar
que las areas operativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General apliquen los
procedimientos normativos en vigor, acorde a los lineamientos y politicas establecidas en materia
presupuestal y contable; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Programar el presupuesto asignado para el ejercicio fiscal correspondiente, de manera coordinada
con la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria a fin de dar cumplimiento a los programas
de esta Unidad Administrativa; (Articulo 24, fracciones | y 1l del Estatuto Organico)

Coordinar el seguimiento y control del ejercicio presupuestal asignado a las Unidades Administrativas
de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, vigilando el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes, asi como solicitar a la Unidad Especializada de Presupuesto y
Tesoreria las modificaciones presupuestales para dar solvencia a los proyectos asignados; (Articulo
24, fracciones | y Ill del Estatuto Organico)

Supervisar el flujo del tramite de los Documentos de Corresponsabilidad, Registro y Control
(DOCORECO) ante la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria, a fin de ejercer en tiempo y
forma el presupuesto asignado a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Manejar el flujo de efectivo de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, con el objeto de
realizar los pagos a los proveedores contratistas y prestadores de servicio de esta Unidad; (Articulo
24, fracciones | y Ill del Estatuto Orgénico)

Supervisar que los controles contables de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General operen de manera adecuada a fin de asegurar que la informacion
financiera sea transparente, ante cualquier instancia fiscalizadora que la solicite; (Articulo 24,
fracciones | y Ill del Estatuto Organico)
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VIIL.

XI.

Supervisar que las solicitudes de viaticos y boletos de avién para las personas servidoras publicas
comisionadas se tramiten con oportunidad, a fin de que se entreguen en tiempo y forma para que el
personal coadyuve al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Oficina de la persona titular
de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Definir la atencion a las solicitudes de informacion recibidas por las instancias reguladoras y
fiscalizadoras, asi como las que se deriven de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental, coordinando las actividades necesarias para que las Unidades
Administrativas pertenecientes a la Oficina del Fiscal General proporcionen en tiempo y forma la
informacién correspondiente; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Expedir copias certificadas o autentificadas de los documentos fisicos o electrénicos en materia de
Recursos Financieros que obren en sus archivos, y (Articulos 7, fraccion XIV y 8 del Estatuto
Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.2.1 Administraciéon Especial de Presupuesto.

Funciones:

VL.

VILI.

VIIL.

Supervisar la recepcion y depodsito de recursos financieros por los diferentes conceptos de
recuperacion, a fin de actualizar la informacién de disponibilidad que permita atender los
compromisos de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General; (Articulo 24, fracciones | y 1l del Estatuto Organico)

Comprobar que se realice la solicitud de entero a la Unidad Especializada de Presupuesto y
Tesoreria por los diversos pagos realizados, con la finalidad de actualizar el flujo de efectivo y los
registros de adeudos; (Articulo 24, fracciones | y lll del Estatuto Organico)

Examinar que se cuente con disposicion presupuestal en todo momento, para otorgar suficiencia a
los gastos de operacion derivados de las actividades de las Unidades Administrativas de la Oficina
de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y 11l del Estatuto Organico)

Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de acuerdo con la
normatividad vigente, para cubrir los gastos de operacion realizados por las Unidades Administrativas
de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto
Organico)

Examinar que el presupuesto asignado a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General se ejerza de manera correcta, elaborando conciliaciones de manera
mensual, a fin de dar a conocer a la Unidad de Tesoreria que el presupuesto se ha ejecutado de
conformidad a las necesidades de las distintas Unidades Administrativas; (Articulo 24, fracciones | y
11l del Estatuto Organico)

Verificar que los comprobantes fiscales de cada una de las Unidades Administrativas de la Oficina de
la persona titular de la Fiscalia General conserven un registro ordenado, sistematico y homogéneo y
que éstos, concuerden con los gastos erogados durante el ejercicio fiscal, a efecto de elaborar el
documento correspondiente que garantice su exacta aplicacion; (Articulo 24, fracciones | y Il del
Estatuto Organico)

Comprobar y validar el pago a proveedores y prestadores de servicios por concepto de
adquisiciones, arrendamientos y servicios diversos proporcionados a las Unidades Administrativas de
la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto
Organico)

Intervenir en la integraciéon del Proyecto de Presupuesto y los Programas Operativos Anuales de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, con apego a la legislacion vigente, asi como a los
criterios, manuales y lineamientos que determine la Unidad Especializada de Presupuesto y
Tesoreria; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Controlar las cuotas de viaticos y pasajes solicitados por las personas servidoras publicas de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General y sus areas adscritas con las autorizaciones
respectivas para su otorgamiento de conformidad con la normatividad aplicable, y (Articulo 24,
fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:

f.2.1.1. Administracion Auxiliar de Viaticos y Pasajes.

Funciones:

VL.

VILI.

VIIL.

IX.

Revisar las solicitudes de viaticos que solicitan las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General, con el propdsito de verificar que cumplan con la normatividad
vigente en la materia; (Articulo 24, fracciones | y 1l del Estatuto Organico)

Capturar en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) los datos correspondientes para el
tramite de pago de viaticos a las personas servidoras publicas comisionadas pertenecientes a las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, para requisitarlos
y gestionarlos debidamente; (Articulo 24, fracciones | y 1l del Estatuto Organico)

Otorgar los recursos financieros a las personas servidoras publicas comisionadas pertenecientes a
las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, previa
requisicién de los formatos correspondientes para que estos estén en condiciones de cumplir el
objetivo de su comision; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Efectuar las reservaciones de transporte de acuerdo con las necesidades de las personas servidoras
publicas comisionadas pertenecientes a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General, asi como proporcionar los boletos electrénicos, para el cumplimiento de
las actividades encomendadas durante la comision; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto
Organico)

Inspeccionar los documentos fiscales de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General correspondientes a comprobaciones de viaticos y pasajes para verificar
la procedencia y cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos fiscales emitidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Capturar en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) los comprobantes fiscales de los
gastos efectuados por las personas servidoras publicas comisionadas, pertenecientes a las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, para realizar tramite de pago
ingresandolos a la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria; (Articulo 24, fracciones | y Il
del Estatuto Organico)

Realizar las conciliaciones necesarias ante la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria y la
Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura Inmobiliaria de manera mensual, a
efecto de comprobar las erogaciones realizadas por concepto de viaticos y pasajes asignados a las
personas servidoras publicas adscritas a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General con el objeto de cumplir con las actividades asignadas, lo anterior en
estricto apego a las medidas de austeridad en funcion de la economia institucional; (Articulo 24,
fracciones | y Ill del Estatuto Organico)

Elaborar el expediente de cada una de las comisiones efectuadas por las personas servidoras
publicas adscritas a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General para tener la informacion debidamente clasificada e identificada, y (Articulo 24, fracciones | y
11l del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.2.1.2. Administraciéon Auxiliar de Tesoreria

Funciones:

Elaborar los Documentos de Corresponsabilidad, Registro y Control, correspondientes a las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, de acuerdo con
los comprobantes fiscales, anexando la documentacién requerida conforme al gasto, asi como sellos
y firmas autorizadas, para cumplir con la normatividad vigente en la materia; (Articulo 24, fracciones |
y lll del Estatuto Organico)

Examinar los documentos fiscales correspondientes a erogaciones de Fondo revolvente y pago de
proveedor para verificar la procedencia y cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos fiscales
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de las Unidades Administrativas de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto
Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

X.

Clasificar el comprobante fiscal de acuerdo con el manual de operaciones del fondo revolvente y al
clasificador por objeto de gasto, para la elaboracion del documento de corresponsabilidad registro y
control, asi como para contar con la suficiencia presupuestal de los recursos asignados a las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24,
fracciones | y Il del Estatuto Orgéanico)

Tramitar el Documento de Corresponsabilidad, Registro y Control (DOCORECOQO) ante la Unidad
Especializada de Presupuesto y Tesoreria para su revision y tramite de pago; (Articulo 24, fracciones
I'y Il del Estatuto Organico)

Controlar el fondo revolvente asignado a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General para la atencion de las necesidades que requieren las areas de trabajo,
asi como supervisar su comprobacion, para la presentacion de reportes y reintegro a la Unidad
Especializada de Presupuesto y Tesoreria; (Articulo 24, fracciones | y Ill del Estatuto Organico)

Generar los registros necesarios de los ingresos y documentos de corresponsabilidad, registro y
control (DOCORECO) para mantener el control contable actualizado y poder entregar informacion
transparente de los recursos asignados a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Realizar el proceso de emisién y entrega de cheques a proveedores y prestadores de servicios, a fin
de efectuar los pagos correspondientes generados por las Unidades Administrativas de la Oficina de
la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Efectuar las conciliaciones bancarias para identificar los movimientos y operaciones en transito de los
recursos asignados a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General y asi estar en posibilidad de proporcionar saldos de bancos diarios y exactos; (Articulo 24,
fracciones | y 1l del Estatuto Orgéanico)

Elaborar los informes mensuales solicitados por la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria
a efecto de comprobar el manejo de los recursos asignados a la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General y sus areas adscritas, y (Articulo 24, fracciones | y Il del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.3. Administraciéon Especializada de Recursos Materiales

Funciones:

Verificar que la plantilla vehicular asignada a la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal
General se encuentre actualizada, supervisando los registros de altas y bajas de vehiculos, con la
finalidad de atender los requerimientos de informacion y reportes solicitados por la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, asi como de control interno; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Controlar los procesos internos para mantenimiento a vehiculos, verificaciéon ambiental, pago de
infracciones y siniestros de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General, a fin de mantener en condiciones de servicio el parque vehicular asignado; (Articulo
24, fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar la atencién a las solicitudes de dotaciones de combustible para la atencién a las diversas
comisiones en vehiculos oficiales asignados a las personas servidoras publicas de las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, con la finalidad de tener un
control en los registros internos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Requerir a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General la
informacién referente a la Guia Simple de Archivo de Tramite, asi como el Inventario de Expedientes
por afio, a fin de remitirlos a la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, en
cumplimiento a la Ley General de Archivos y los compromisos de transparencia de los sujetos
obligados; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar las actividades relacionadas con las bajas documentales, trabajos de depuracién y/o
conservacion de archivos de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) de las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, a fin de tramitar
ante la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura las bajas de archivo o
Transferencias al Archivo de Concentracién de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)
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VL.

VIL.

VIIL.

Xl.

Xil.

Xl

Supervisar el suministro de papeleria, articulos de oficina e insumos requeridos por las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, con la finalidad de que se
realice en cumplimiento a las medidas de austeridad vigentes; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

Requerir a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, la
informacién en materia de adquisiciones y contratacién de servicios que necesiten, para su envio a la
Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura para la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones y Servicios del Sector Publico; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Proponer los requerimientos de papeleria y articulos de oficina anuales con base en las necesidades
de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, para su
envio al Area de Almacenes e Inventarios de la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e
Infraestructura, para su consideraciéon en las compras consolidadas para la Fiscalia General;
(Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Verificar la actualizacion de la base de datos de bienes instrumentales inventariados de acuerdo con
el levantamiento fisico los cuales forman parte del activo fijo de la Fiscalia General, mismas que se
encuentran en uso y aprovechamiento de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General, para realizar las conciliaciones del Inventario General. que se presentan
ante el area adscrita a la Unidad Especializada correspondiente; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

Coordinar la logistica con la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, de las
solicitudes de reparacién, mantenimiento preventivo y correctivo a mobiliario y equipos de
administracion de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General, dando seguimiento hasta su reparacion, a fin de contar con dichos instrumentos para el
cumplimiento de las funciones de las areas adscritas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar las bajas, asignaciones o reasignaciones de bienes instrumentales inventariados que se
encuentren en uso y aprovechamiento de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General, a fin de que se encuentren debidamente actualizados los resguardos
individuales de dichos bienes; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Expedir copias certificadas o autentificadas de los documentos fisicos o electrénicos en materia de
Recursos Materiales y Tecnolégicos que obren en sus archivos, y (Articulos 7, fraccion XIV y 8 del
Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.3.1. Administracion Especial de Vehiculos, Mantenimiento, Servicios Generales y Archivo

Funciones:

Supervisar que las instalaciones que ocupan las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General, se encuentren en 6ptimas condiciones, para identificar las
reparaciones necesarias y realizar los reportes correspondientes ante la Unidad Especializada de
Recursos Materiales, Servicios e Infraestructura; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Orgéanico)

Coordinar con la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, el mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales asignados a la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General, asi como supervisar el seguimiento hasta su reparacioén; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Asesorar al personal a su cargo para la gestion de solicitudes de servicios de mantenimiento a
mobiliario, equipo de oficina e inmuebles de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General, a fin de dar atencion oportuna y seguimiento hasta su reparacion;
(Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Generar los informes mensuales de la atencion de solicitudes de mantenimiento a mobiliario, equipo
de oficina e inmuebles solicitadas por las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular
de la Fiscalia General, a fin de contar con informacién con una bitacora de los mantenimientos
realizados; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Intervenir ante la Unidad Especializada de Recursos Materiales, Servicios e Infraestructura, a fin de
programar y proporcionar los servicios generales a las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General contemplados en los contratos centralizados que administra
dicha Unidad Especializada; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)
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VI. Apoyar para la integraciéon de la informaciéon que en materia de obra publica aplique a las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, para su envio a la Unidad de
Infraestructura Inmobiliaria, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
f.3.1.1. Administracion Auxiliar de Archivo y Disposicion Documental
Funciones:

. Revisar el llenado de los formatos establecidos por la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e
Infraestructura Inmobiliaria, para realizar las transferencias y prestamos de expedientes del Archivo
de Concentracion, de acuerdo con los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente, a fin de conservar la documentacién en buen estado y evitar
acumulacién de archivo en las areas de trabajo de las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

ll. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General para realizar la clasificacion de expedientes, a fin de tener debidamente identificado su
archivo de Tramite, Concentracion o Baja, a fin de no incurrir en los supuestos que sefala la Ley
General de Archivos para la conservacion de archivos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Integrar la informacion actualizada por afio de la Guia Simple de Archivo de Tramite y el Inventario
General de Archivo por Serie Documental y Expediente por Expediente, a fin de revisar que se
encuentre debidamente requisitada por las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona
titular de la Fiscalia General generadoras de archivo y que estos cumplan con los requisitos
solicitados por el Area Coordinadora de Archivos de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccién | del
Estatuto Organico)

IV. Atender las consultas que realicen las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de
la Fiscalia General para realizar bajas de documentales de archivos de tramite que no cuenten con
valores primarios, cuando ya no les sean de utilidad o bien cuando ya hayan cumplido su vigencia
documental total de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental vigente en la
Institucion, a fin de dar tramite ante la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura
Inmobiliaria; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

V. Registrar las salidas de papeleria y articulos de oficina que se suministren a las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, asi como las que
correspondan a devoluciones de material con nulo movimiento al Almacén General de la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, a fin de contar con informacién actualizada, y
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
£.3.1.2. Administraciéon Auxiliar de Control Vehicular
Funciones:

. Integrar y actualizar los expedientes del parque vehicular asignado, a fin de contar con la
documentacion solicitada por la persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del
Fiscal General de manera inmediata; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

ll. Revisar y actualizar la plantilla del parque vehicular asignados a las Unidades Administrativas de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, a fin de contar con un registro de este; (Articulo
24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Elaborar resguardos para la asignaciéon temporal o permanente de la unidad vehicular asignados a
las personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular
de la Fiscalia General, a fin de llevar un control y seguimiento del parque vehicular; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Gestionar a través de los medios establecidos por el area de Trasportes de la Unidad Especializada
de Recursos, Servicios e Infraestructura Inmobiliaria, los servicios de mantenimiento vehicular
preventivos y correctivos, dando seguimiento a su reparacion, a fin de recibir los vehiculos
debidamente reparados y en condiciones del servicio; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)
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V.

VL.

VIL.

Verificar que el parque vehicular activo, perteneciente a la Coordinacion Administrativa de la Oficina
del Fiscal General se encuentre sin infracciones al reglamento de transito vigente y coordinar las
verificaciones vehiculares para cumplir con los Programas de Verificacion obligatorias con la finalidad
de que los vehiculos cumplan con las disposiciones en materia de Medio Ambiente; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Mantener el control y registro de los comprobantes de consumo de combustible realizado a través de
tarjeta inteligente, asi como el kilometraje del recorrido del vehiculo empleado por parte de las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, a fin de contar con
la informacién necesaria para el control vehicular, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

£.3.1.3. Administracion Auxiliar de Mantenimiento y Servicios Generales

Funciones:

VL.

VIL.

Programar recorridos en las oficinas que ocupan las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General para detectar desperfectos o fallas en el mobiliario, equipo de
oficina e instalaciones, a fin de que el personal especializado realice las reparaciones y/o
mantenimientos correspondientes; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Revisar y actualizar la plantilla del parque vehicular asignados a las Unidades Administrativas de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, a fin de contar con un registro de este; (Articulo
24, fraccion | del Estatuto Organico)

Observar que se realicen los servicios generales, mensajeria, traslado de funcionarios, bienes y
archivos solicitados, a fin de tener en operatividad las Unidades Administrativas de la Oficina de la
persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Integrar y registrar los reportes de servicios que realicen las personas servidoras publicas de las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General con la finalidad de
llevar el control mensual de los servicios atendidos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Llevar a cabo la calendarizacién de guardias de fin de semana y dias festivos para cubrir los
servicios urgentes de mensajeria, traslado de funcionarios, bienes y archivos de las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

Vigilar al personal de guardia de fin de semana y dias festivos, en la atencion de los servicios de
apoyo que se dan a las areas adscritas, a fin de cumplir con los objetivos institucionales de las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, y (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.3.2. Administracion Especial de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios

Funciones:

Integrar la documentacion requerida en la normatividad vigente para realizar la formalizacion de
contratos o pedidos con proveedores de bienes y servicios que requieran las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

Supervisar que las entregas de bienes y servicios por parte de los proveedores de acuerdo con las
6rdenes de suministro cumplan con el Anexo Técnico de los contratos que se administren en la
Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

Observar que el suministro de bienes se realice de forma racional, conforme a las disposiciones de
racionalidad y austeridad, con la finalidad de establecer controles internos para atender los
requerimientos por parte de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)
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IV. Observar que se cumplan los mecanismos establecidos para el control de las entradas y salidas del
almacén de papeleria y articulos de oficina, a fin de contar con existencias y atender las solicitudes
de materiales de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

V. Verificar que se realice el levantamiento fisico de inventarios de bienes instrumentales de las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, a fin de contar con
la informacion actualizada y dar cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

VI. Vigilar que se realicen las conciliaciones trimestrales y anuales de bienes instrumentales de las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General contra los registros
de la Unidad Especializada de Recursos Materiales, Servicios e Infraestructura, y (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

VII. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
£.3.2.1. Administracion Auxiliar de Control de Bienes Instrumentales
Funciones:

I Llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario de bienes instrumentales a fin de atender las
disposiciones normativas vigentes y contar con la informacion respecto de los bienes asignados a las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Orgénico)

ll. Realizar trimestral y anualmente las conciliaciones de Bienes Instrumentales registrados en las
Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General contra los registros
de la Unidad Especializada de Recursos Servicios e Infraestructura, a fin de tener un control de los
bienes; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Tramitar las solicitudes de bienes instrumentales que requieran las Unidades Administrativas de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo
con la disponibilidad y existencias en el almacén general de la Unidad Especializada de Recursos,
Servicios e infraestructura; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Informar al superior jerarquico sobre cualquier bien instrumental faltante o que requiera de
mantenimiento, a fin de solicitar realizar los tramites correspondientes ante la Unidad Especializada
de Recursos, Servicios e infraestructura; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

V. Registrar los bienes instrumentales por persona servidora publica perteneciente a las Unidades
Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, mediante el resguardo
correspondiente con el propdsito de contar con los soportes documentales que amparen cualquier
tipo de responsabilidad sobre los mismos, y (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
f.3.2.2. Administracion Auxiliar de Adquisiciones y Contratos
Funciones:

. Integrar al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, las necesidades de bienes
y servicios que tengan las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia
General, a fin de que se encuentren debidamente contemplados para la adquisicion y contratacion,
en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Il.  Apoyar a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General que
requieran realizar adquisiciones de bienes y servicios especificos para el desarrollo de sus
facultades, a fin de tramitar los expedientes con la documentacion requerida ante la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

lll. Solicitar el registro y pago a proveedores registrados en el Sistema de Administracién Financiera
Federal (SIAFF), por adquisiciones de bienes y servicios realizadas, en atencion a los requerimientos
de papeleria y articulos de oficina de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular
de la Fiscalia General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)
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Iv.

VL.

VIL.

Implementar controles que permitan monitorear los montos acumulados por adquisiciones de bienes
y servicios contratados a las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular de la
Fiscalia General, a efecto de verificar que se cumplan los montos minimos y maximos establecidos
en los contratos y pedidos formalizados y en su caso proyectar las ampliaciones en monto y/o
vigencia de acuerdo con el presupuesto autorizado; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Realizar los reportes y versiones publicas para la Plataforma Nacional de Transparencia, en el
Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) de las Unidades Administrativas de
la Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, respecto de los contratos con anexos técnicos,
convenios modificatorios, informes de avances fisicos, financieros, acta de recepcion fisica de los
trabajos ejecutados o bien el finiquito o informe de resultados, a fin de dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de transparencia reportes para verificar que las compras a través de
contratos y pedidos no superen los montos, fechas, asi como verificar que los bienes y servicios
solicitados cumplan con los requisitos establecidos en los Anexos Técnicos de dichos contratos y
pedidos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Realizar pedidos de materiales, insumos, productos y servicios con los proveedores contratados,
conforme a las condiciones técnicas estipuladas en los contratos y pedidos, a fin de atender en
tiempo y calidad las necesidades de las Unidades Administrativas de la Oficina de la persona titular
de la Fiscalia General, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

£.3.2.3. Administracion Auxiliar de Almacén y Bienes de Consumo

Funciones:

VL.

Registrar las entradas de papeleria y articulos de oficina adquiridos a través de la Administracion
Auxiliar de Adquisiciones y Contratos, asi como los solicitados al Almacén General de la Unidad
Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, verificando que cumplan con las
especificaciones de funcionalidad y calidad, para atender las requisiciones de las areas adscritas a la
Oficina del Fiscal General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Registrar las salidas de papeleria y articulos de oficina que se suministren a las areas requirentes,
asi como las que correspondan a devoluciones de material con nulo movimiento, al Alimacén General
de la Unidad Especializada de Recursos, Servicios e Infraestructura, a fin de contar con una base de
datos en la que se tenga la informacion relacionada; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Mantener stock de papeleria y articulos de oficina a fin de atender las necesidades urgentes
requeridas por las areas adscritas a la Oficina el Fiscal General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

Realizar semestralmente el inventario fisico de los materiales que se encuentran resguardados en el
almaceén, a fin de generar los reportes necesarios para toma de decisiones en cuanto los materiales
de nulo movimiento y los de mayor consumo, para conciliarlo contra los registros de entradas y
salidas de materiales; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Revisar que los materiales se encuentren en perfecto estado fisico para evitar mermas que
repercutan en efectuar nuevas adquisiciones, asi como mantener el espacio fisico con limpieza y
orden, y (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.4. Administracion Especializada de Logistica de Eventos

Funciones:

Coordinar y organizar los servicios de logistica de eventos, reuniones y ceremonias relevantes de la
Oficina de la persona titular de la Fiscalia General, para garantizar un desarrollo de esto, manejando
los recursos con transparencia, y satisfacer los objetivos que estan establecidos; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar que la logistica de los eventos solicitados se efectie conforme a los protocolos
establecidos, asi como, controlar la ejecucién y acciones para el desarrollo efectivo de cada uno de
estos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Organizar las actividades del personal para la atencidon de los servicios solicitados por las areas
adscritas, implementando acciones de mejora necesarias para realizar la labor correspondiente;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)
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IV. Supervisar que las actividades de personal se realicen con base a los protocolos establecidos a fin
de ofrecer un servicio en las condiciones de seguridad e higiene y calidad requeridos; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

V. Analizar e informar con las areas competentes, los recursos materiales necesarios, a fin de
garantizar el desarrollo de las reuniones celebradas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VI. Verificar que las instalaciones donde se proporcionan los servicios, equipo y utensilios de cocina, asi
como el personal de servicio cumplan con las normas de inocuidad establecidas, para garantizar la
seguridad e higiene de los servicios proporcionados; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VII. Naotificar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como vigilar la aplicacién de las
normas vigentes, para la adecuada operacion de los servicios solicitados por las areas adscritas;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VIIl. Expedir copias certificadas o autentificadas de los documentos fisicos o electrénicos en materia de
Logistica que obren en sus archivos, y (Articulos 7. fraccion XIV y 8 del Estatuto Organico)

IX. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.4.1. Administracion Auxiliar de Apoyo Logistico

Funciones:

. Recibir y analizar las solicitudes e informacion técnica requerida, enviada por las areas solicitantes
para el desarrollo de las diferentes reuniones programadas; (Articulo 24, fracciéon | del Estatuto
Organico)

Il. Auxiliar en las necesidades de acondicionamiento de instalaciones, montajes y requerimientos
especificos, para atender las solicitudes en las reuniones de trabajo; (Articulo 24, fraccién | del
Estatuto Organico)

lll. Determinar, y en su caso, solicitar los insumos indispensables para proporcionar los servicios de
cafeteria y alimentos, fin de atender a las personas que se encontraran en las reuniones de trabajo;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Apoyar en las actividades inherentes a eventos, para verificar que se cumpla con el capital humano y
los recursos materiales, de acuerdo con lo solicitado; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Asegurar que se realicen los servicios de mantenimiento y limpieza de las areas donde se realizaron
las reuniones, para el desarrollo de los siguientes eventos programados, y (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

VI. Las demés funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el &mbito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.5. Administracion Especializada A.

Funciones:

l. Apoyar a la persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General, a
realizar las acciones necesarias para atender los requerimientos de operacién del area; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Il. Someter a la consideracion de la persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del
Fiscal General las respuestas para atender las solicitudes que realizan las diversas Unidades
Administrativas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Elaborar las notas informativas y diversos reportes, solicitados por la persona titular de la
Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

IV. Supervisar las actividades autorizadas para mejorar los procesos del area, para dar cumplimiento a
metas y programas establecidos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Redactar los informes y otros documentos de la persona titular de la Coordinacion Administrativa de
la Oficina del Fiscal General; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VI. Participar con otras areas en el mantenimiento de canales de comunicacion adecuados con la

finalidad de recibir y proporcionar la informacién del area, asi como validar la veracidad de la misma;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)
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VIL.

VIIL.

IX.

Coordinar programas internos de trabajo con el propésito de informar el avance y, en su caso, el
cumplimiento de objetivos del area; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Supervisar que se dé respuesta de manera efectiva a los diversos asuntos turnados al area, a fin de
llevar un mejor control de las peticiones formuladas, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.5.1. Administracion Auxiliar de Control de Gestion.

Funciones:

VL.

Administrar el archivo de las areas de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General
con el propésito de conservar el registro y control del mismo, a fin de contar con la informacion;
(Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Clasificar y registrar los oficios dirigidos a la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal
General por las diferentes Unidades Administrativas de la Institucion, con el objeto de cumplir con la
normatividad vigente en la materia; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Dar seguimiento de los requerimientos de informacion, a través de la emision de reportes integrales
por cada una de las areas de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del Fiscal General,
verificando el cumplimiento a los requerimientos en el tiempo establecido; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

Controlar la digitalizacion de la diversa documentacién de los archivos, y su clasificacion de acuerdo
con los lineamientos y los criterios normativos vigentes en la materia, para salvaguardar la
informacidén para su consulta; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Intervenir en los tramites de baja de la documentacion que ha cumplido su vigencia de acuerdo con
la normatividad vigente, a fin de mantener en estado de funcionalidad el archivo de la Coordinacién
Administrativa de la Oficina del Fiscal General, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:

f.6. Administracion Especial de Recursos Tecnoloégicos

Funciones:

VL.

VILI.

Supervisar las asignaciones, reasignaciones, reubicaciones y bajas de bienes informaticos (equipo
de computo, periféricos, impresion, multifuncionales, telefonia IP) que se encuentren en uso y
aprovechamiento de las areas adscritas a la Oficina del Fiscal General, a fin de que se encuentren
debidamente actualizados los resguardos individuales de dichos bienes; (Articulo 24, fraccion | del
Estatuto Organico)

Supervisar la actualizacion de las bases de datos de los bienes informaticos (equipos de cémputo,
periféricos, impresion, multifuncionales, telefonia IP) asignadas a las areas adscritas a esta Unidad
Administrativa Responsable, para realizar las conciliaciones con la Unidad Especializada de
Infraestructura Tecnoldgica, Comunicaciones y Sistemas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

Coordinar la solicitud y atenciéon de solicitudes de servicios de conexiéon a internet, correos
electronicos institucionales, licencias de software, configuraciones a los equipos telefénicos IP que
requieran de las areas adscritas a la Oficina el Fiscal General, para el desempefio de sus funciones;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Coordinar la atencién a las areas que necesiten apoyo para solicitar soporte técnico o autorizaciones
de Software ante la Mesa de Servicios Centralizada de la Unidad Especializada de Infraestructura
Tecnoldgica Comunicaciones y Sistemas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Orgénico)

Asesorar al personal a cargo sobre la atencion a solicitudes de servicios de mantenimiento y fallas de
bienes de comunicacion movil, a fin de solicitar asistencia de la Unidad Especializada de
Infraestructura Tecnoldgica, Comunicaciones y Sistemas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto
Organico)

Supervisar los procedimientos para el cobro de excedentes en el consumo de servicios de telefonia
celular, reportes de siniestros por robo, extravio o dafios sufridos a equipos de telefonia movil, a fin
de dar cumplimiento a la normatividad aplicable, y (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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Puesto:
f.6.1. Administracion Auxiliar de Control de Tecnologias de la Informaciéon
Funciones:

. Solicitar la asignacion de los bienes informaticos: equipos de computo, periféricos, teléfonos IP
CISCO y equipos de comunicacion movil, a la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnoldgica,
Comunicaciones y Sistemas de las personas servidoras publicas pertenecientes a las areas de la
Oficina del Fiscal General, para el desempefio de las actividades encomendadas; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

Il. Requerir a través de los medios establecidos por la Unidad Especializada de Infraestructura
Tecnoldgica, Comunicaciones y Sistemas la devolucién de los bienes informaticos que no son
requeridos en la Unidad, a fin de mantener solo la disponibilidad necesaria por las areas; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Elaborar una base de datos de los bienes informaticos asignados en cada una de las areas
pertenecientes a la Oficina del Fiscal General, con el fin de realizar conciliaciones ante la Unidad
Especializada de Infraestructura Tecnoldgica, Comunicaciones y Sistemas, y mantener actualizado el
inventario de dichos equipos; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Solicitar la configuraciéon y acceso a los equipos de impresion y multifuncionales para realizar
trabajos de digitalizacion, fotocopiado e impresién en los equipos de cémputo asignados a al
personal adscrito a las areas pertenecientes a la Oficina del Fiscal General, con el fin de que estos
puedan realizar sus actividades; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

V. Requerir a la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnoldgica, Comunicaciones y Sistemas la
configuracion y conexion a la red inalambrica institucional (Wifi) para los equipos de computo
portatiles, asi como las autorizaciones de navegacién en internet con mayores privilegios, a efecto de
que los usuarios puedan acceder a los servicios y paginas que requieran para el desarrollo de sus
actividades; (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

VI. Elaborar y tramitar los formatos para atender las solicitudes de altas y bajas de cuentas de correo
institucional, establecidos por la Unidad Especializada de Infraestructura Tecnoldgica,
Comunicaciones y Sistemas, a fin de que los usuarios cuenten con esta herramienta para acceder a
la comunicacién interna, paginas institucionales, registro a cursos de capacitacion, necesarios para el
cumplimiento de las funciones que desempefia el personal adscrito a las areas pertenecientes a la
Oficina del Fiscal General, y (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

VIl. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.

Puesto:
f.7. Asistente de Administracion.
Funciones:

. Resguardar y actualizar el directorio y la agenda de la persona titular de la Coordinacion
Administrativa de la Oficina del Fiscal General, para contribuir en el cumplimiento de los
compromisos del area; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

Il.  Proporcionar la atencién y seguimiento a las llamadas telefénicas, registro de mensajes y correo
electronico de la persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General;
(Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

lll. Recopilar la informacién pertinente para la preparacion de reuniones, con el propésito de que la
persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General cuente con lo mas
destacado para las mismas; (Articulo 24, fraccion | del Estatuto Organico)

IV. Atender diariamente los Sistemas de control interno de la Institucion, relativos a los asuntos de la
Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General, como el descargo de los diversos
oficios, correos, notas, etc., con la finalidad de dar cumplimiento a los tramites de estos; (Articulo 24,
fraccion | del Estatuto Organico)

V. Gestionar y organizar los asuntos que sean de informacion clasificada, verificando que cumplan con
los criterios normativos y canalizarlos al area correspondiente de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General, para su debida consulta, y (Articulo 24, fraccién | del Estatuto Organico)

VI. Las demas funciones inherentes para el desahogo de los asuntos asignados y las que le
encomiende, en el ambito de competencia de la persona titular del area de adscripcion.
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V. Modelo de Gestion.
a. Jefatura de Oficina. No aplica
b. Consejeria General. No aplica
b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos No aplica
b.i.a). Unidad de Constitucionalidad No aplica
b.i.b). Unidad de Normatividad No aplica
b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental. No aplica.
c. Unidad de Vinculacion. No aplica
d. Unidad Especializada de Género y Violencia Contra la Mujer. No aplica.
e. Unidad de Comunicacién Social. No aplica.
f. Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General. No aplica
VI. Reglas de suplencia.

a. Jefatura de Oficina. Las reglas de suplencia para el puesto Jefe de Oficina, seran conforme al orden
siguiente:

. Unidad de la Jefatura de Oficina.

Il.  Administrador Ejecutivo de la Jefatura de Oficina.
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1. La persona del puesto titular de Unidad sera suplida por el Administrador Ejecutivo de la Jefatura de
Oficina.

2. La persona titular de la Secretaria Técnica sera suplida por el Administrador Especializado de la
Ventanilla de Documentacion y Analisis.

3. La persona del puesto Administrador Especializado de la Ventanilla de Documentacion y Analisis
sera suplida por el Administrador Especial de Registro y Archivo.

b. Consejeria General. En caso de ausencia o falta definitiva, la persona titular de la Consejeria General
sera suplida en los asuntos de su competencia por la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos. En el tramite ordinario de los asuntos, o en aquellos de orden administrativo que correspondan a su
oficina, la persona titular de la Consejeria General sera suplida por las personas titulares de las
Coordinaciones, en el orden de su designacion.

b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos. En caso de ausencia o falta definitiva, la persona titular
de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos sera suplida en sus ausencias, por las personas titulares de
la Unidad de Constitucionalidad y Unidad de Normatividad, sucesivamente. En el tramite ordinario de los
asuntos, o en aquellos de orden administrativo que correspondan a su oficina, la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, sera suplida por la persona titular de la Coordinacién General Juridica, y
en defecto de ésta por la persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo; la persona
titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos; la persona titular de la
Coordinacion de Litigio Ordinario y la persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico
Juridico , segun la naturaleza del asunto de que se trate, de acuerdo a su ambito de competencia. La persona
titular de la Coordinacion General Juridica suplira a la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos, en los o6rganos colegiados o grupos de trabajo en que deba participar en términos de la
normatividad aplicable.

b.i.a). Unidad de Constitucionalidad. La persona titular de la Unidad de Constitucionalidad sera suplida
por la persona titular de la Coordinacion Juridica. La persona titular de la Coordinacion Juridica sera suplida
por la persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional y la persona titular de la
Supervision de Seguimiento, segun la naturaleza del asunto de que se trate, de acuerdo con su ambito de
competencia. En casos extraordinarios la persona Titular de la Unidad de Constitucionalidad podra designar,
en su momento, a la persona que la suplira.

b.i.b). Unidad de Normatividad. La persona titular de la Unidad de Normatividad sera suplida por la
persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa, y en defecto de ésta por la persona titular de la
Supervision de Normatividad; la persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales o por la
persona titular de la Supervision de Enlace Legislativo, segun la naturaleza del asunto de que se trate, de
acuerdo con su ambito de competencia.

b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental. La persona titular de la
Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental serd suplida por la persona titular de la
Coordinacion de Acceso a la Informacién y Apertura Gubernamental, o en la ausencia de ésta, por la persona
titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitaciéon y Archivo.

c. Unidad de Vinculacion. En caso de ausencia o falta definitiva, la persona titular de la Unidad de
Vinculacién sera suplida en sus ausencias, por las personas encargadas de la Administracion Auxiliar de
enlace con Legislaturas y Entes Publicos en el orden de su designacion.

d. Unidad Especial de Género y Violencia contra la Mujer. En caso de ausencia o falta definitiva, para
el tramite ordinario de los asuntos y la representacion de la Unidad, la persona titular de la Unidad Especial de
Género y Violencia Contra la Mujer sera suplida por la persona titular de la Administracion Especializada para
el Ambito Sustantivo e Interinstitucional. En ausencia de ésta, tocara la suplencia a la persona titular de la
Administracion Especializada para la Cultura Organizacional, y en tercer término a la persona titular de la
Administracion Especial para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional o para la Cultura Organizacional con
plaza de mayor nivel o, en su defecto, con mayor antigiiedad en el cargo.

e. Unidad de Comunicacién Social. No se aplican reglas de suplencia distintas a las establecidas en los
articulos 21 de la Ley y 4 del Estatuto Organico.
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f. Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General. La persona titular de la Coordinacion
Administrativa de la Oficina del Fiscal General sera suplida en los asuntos del orden administrativo que
correspondan a su Oficina, por las personas que ocupen las Administraciones Especializadas, segun
corresponda.

VII. Reglas para el turno de asuntos a su cargo.

a. Jefatura de Oficina. Los asuntos de la Jefatura de Oficina se distribuiran entre el personal que la
integra de acuerdo con lo que indique la persona titular de la Jefatura de Oficina, atendiendo cargas de
trabajo, ambito, naturaleza, especializacién o nivel técnico del asunto de que se trate o cualquier otro criterio.

b. Consejeria General. Los asuntos de la Consejeria General se turnaran a las personas titulares de la
Coordinaciéon o de la Consejeria Adjunta competente mediante un sistema de turnos consecutivos o por la
relevancia del asunto de que se trate, atendiendo a la naturaleza y materia de cada asunto.

b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos. Los asuntos de la Unidad Especializada en Asuntos
Juridicos se turnaran a las personas titulares de la Supervision correspondiente de la Coordinacién
competente, mediante un sistema de turnos consecutivos o por relevancia del asunto de que se trate,
ateniendo a la naturaleza y materia de cada uno de ellos.

b.i.a). Unidad de Constitucionalidad. Los asuntos a cargo de la Unidad de Constitucionalidad se
turnaran a las personas titulares de la Supervisién competente, mediante un sistema de turnos consecutivos,
conforme a su especializacion, atendiendo a la naturaleza y materia de cada uno de ellos.

b.i.b). Unidad de Normatividad. Los asuntos de la Unidad de Normatividad se turnaran a las personas
titulares de la Supervision competente, mediante un sistema de turnos consecutivos conforme a su
especializacion, ateniendo a la naturaleza y materia de cada uno de ellos.

b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental. Los asuntos que se reciban
para atencion de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental se distribuiran entre
las personas titulares de las Coordinaciones, de acuerdo con lo siguiente:

a) Coordinacion de Acceso a la Informacién y Apertura Gubernamental, conocera de temas
relacionados con solicitudes de acceso a la informacion, transparencia y datos abiertos;

b) Coordinacion de Datos Personales, Capacitacion y Archivo, conocera de temas relacionados con
datos personales, capacitacion, obligaciones de transparencia, en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y archivo.

Las personas titulares de las Coordinaciones asignaran los temas de su competencia, entre su personal
adscrito, atendiendo a cargas de trabajo, ambito, naturaleza, especializacion, nivel técnico del asunto de que
se trate o cualquier otro criterio que indique la persona titular de la Unidad Especializada en Transparencia y
Apertura Gubernamental.

c. Unidad de Vinculacién. Los asuntos de la Unidad de Vinculacion se distribuiran entre el personal que
la integra mediante un sistema de turnos consecutivos, atendiendo a la naturaleza y materia de cada uno de
ellos.

d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer. Los asuntos de la Unidad Especial de
Género y Violencia Contra la Mujer se turnaran a las personas titulares de las Administraciones
Especializadas correspondientes, mediante un sistema de turnos consecutivos o por relevancia del asunto de
que se trate, atendiendo a las caracteristicas y materia de cada uno de ellos.

e. Unidad de Comunicacién Social. Los asuntos de la Unidad de Comunicacién Social se distribuiran
entre el personal que la integra de acuerdo con lo indique la persona titular de la Unidad de Comunicacion
Social, atendiendo cargas de trabajo, ambito, naturaleza, especializacion o nivel técnico del asunto de que se
trate o cualquier otro criterio. Los asuntos de las areas adscritas a la Unidad de Comunicacion Social se
turnaran conforme al ambito de su competencia.

f. Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General. Los asuntos de la Coordinacion
Administrativa de la Oficina del Fiscal General se distribuiran entre el personal que la integra de acuerdo con
lo indique la persona titular de la Coordinaciéon Administrativa, atendiendo cargas de trabajo, ambito,
naturaleza, especializacion o nivel técnico del asunto de que se trate o cualquier otro criterio.
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ACUERDO A/002/2025 de expedicion del Manual de Procedimientos de la Oficina del Fiscal General.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Fiscalia General de la
Republica.

ACUERDO A/002/2025
ACUERDO DE EXPEDICION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL FISCAL GENERAL

OSCAR LANGLET GONZALEZ, titular de la Consejeria General, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 102, Apartado A, de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 11, fraccion XV de la
Ley de la Fiscalia General de la Republica; 5, fraccion |, 7, fracciéon X, 10 y 14 a 24 del Estatuto Organico de la
Fiscalia General de la Republica; Primero, Tercero, Cuarto Apartado B de los Lineamientos L/OM/003/2023
para la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Fiscalia General de la Republica, y de
los Manuales de Organizacion y de los Manuales de Procedimientos en la Fiscalia General de la Republica, y

CONSIDERANDO

Que el 10 de febrero de 2014 y el 29 de enero de 2016, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion,
respectivamente, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral, y el Decreto por el que
se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de la reforma politica de la Ciudad de México, por medio de los cuales se reformaron,
entre otros, el Apartado A del articulo 102 Constitucional y se establecid que el Ministerio Publico de la
Federacion se organizara en una Fiscalia General de la Republica como érgano publico auténomo, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio;

Que el 20 de diciembre de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Declaratoria de la
entrada en vigor de la Autonomia Constitucional de la Fiscalia General de la Republica, de conformidad con el
primer parrafo del transitorio Décimo Sexto del primer Decreto citado;

Que el 20 de mayo de 2021, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se
expide la Ley de la Fiscalia General de la Republica, se abroga la Ley Organica de la Fiscalia General de la
Republica y se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de distintos ordenamientos legales.
Dicha Ley tiene por objeto establecer la integracion, estructura, funcionamiento y atribuciones de la Institucion,
asi como la organizacion, responsabilidades y funcion ética juridica del Ministerio Publico de la Federacion y
demas personas servidoras publicas de la Fiscalia General de la Republica, conforme a las facultades que le
confiere la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Que el 19 de junio de 2023, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Estatuto Organico de la
Fiscalia General de la Republica, que tiene por objeto establecer las normas para la organizacion y el
funcionamiento de la Fiscalia General de la Republica;

Que el articulo 7, fraccion X del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica establece como
facultad genérica de las personas titulares de las unidades administrativas la relativa a suscribir los
documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que les sean asignados por delegacién o les
correspondan por suplencia;

Que el articulo 10 del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica establece que, atendiendo
a sus necesidades operativas, las personas titulares de las unidades administrativas expediran los Manuales
de Organizacién y Procedimientos, conforme a los lineamientos que emita la persona titular de la Oficialia
Mayor;

Que el articulo 16, fraccion IV del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica establece
como facultad de la persona titular de la Consejeria General la de expedir el Manual de Organizacién y el
Manual de Procedimientos de la Oficina del Fiscal General, previo acuerdo con la persona titular de la Fiscalia
General;

Que el articulo 170, fraccion Xl del Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica, faculta a la
persona titular de la Oficialia Mayor para emitir lineamientos para que con criterios técnicos y austeros se
expidan los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;

Que el 18 de septiembre de 2023, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacion, los Lineamientos
L/OM/003/2023 para la elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Fiscalia General de la
Republica, y de los Manuales de Organizacion y de los Manuales de Procedimientos en la Fiscalia General de
la Republica;



Jueves 13 de febrero de 2025 DIARIO OFICIAL (Edicién Vespertina)

Que en términos del numeral Tercero de los Lineamientos L/OM/003/2023, los Manuales de
Procedimientos contendran procedimientos distintos a los previstos en los Modelos de Gestion y/o en Leyes,
Cddigos, Circulares, Protocolos y/o demas normatividad procesal penal. En particular, los Manuales de
Procedimientos deberan plasmar el desarrollo de la actividad institucional de manera que permitan al Sistema
Institucional de Evaluacion de Resultados cumplir con su objeto;

Que en coordinacion con las personas titulares de las unidades administrativas adscritas a la Oficina del
Fiscal General, se elabor6 el Manual de Procedimientos de la Oficina del Fiscal General, que se sometio a la
consideracion de la persona titular de la Fiscalia General, quien aprobd su emision, por lo que he tenido a bien
expedir el siguiente:

ACUERDO DE EXPEDICION

UNICO. Se expide el Manual de Procedimientos de la Oficina del Fiscal General, de conformidad con el
documento anexo que forma parte integral del presente Acuerdo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente instrumento se publicara en el Diario Oficial de la Federacién y entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion

SEGUNDO.- Quedan abrogadas todas las disposiciones que se contrapongan al presente Acuerdo.

Ciudad de México, a 30 de enero de 2025.- La Persona Titular de la Consejeria General, Oscar Langlet
Gonzalez.- Rubrica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL FISCAL GENERAL
indice
. Relacion de procedimientos.
Il Matriz de entrada-procedimiento-salida.
l. Relacion de procedimientos

a. Jefatura de Oficina.
. Recepcidn, andlisis y despacho de la documentacion recibida por ventanilla.
Il Recepcidn, andlisis y despacho de la documentacion recibida por correo electrénico.
b. Consejeria General.
. Ejercicio de facultades previstas en el ordenamiento juridico.
Il Atencion de asuntos en coordinacion con Unidades Administrativas.
. Archivo de la correspondencia dirigida a la Consejeria General.
b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
. Gestion de la defensa juridica de la Fiscalia General.
Il Tramitacion de los procedimientos administrativos.

L. Terminacion de efectos del nombramiento de las personas servidoras publicas.

Iv. Separacion de las personas servidoras publicas del Servicio Profesional de Carrera.

V. Emisidn de opiniones, dictamenes o desahogo de consultas.

VL. Atencidn a solicitudes de ejercicio del Derecho de Peticion.

VII.  Dictaminacion de los proyectos de Manuales de Organizacién y de Procedimientos.

VIIl. Realizacion de estudios y simplificacién normativa.

IX. Recepciodn y turno de la documentacion dirigida a la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

b.i.a). Unidad de Constitucionalidad.
. Participacion en procesos con fundamento en la Constitucion Federal.
Il Intervencion en alegatos y audiencias.

lil. Atencion a solicitudes de ejercicio del Derecho de Peticion.
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V. Realizacion de analisis de criterios jurisdiccionales.

V. Integracion del Sistema de Informacién de Criterios Juridicos de Interés.

b.i.b). Unidad de Normatividad.

. Elaboracién de opinion juridica.

Il Elaboracién de estudios juridicos o anteproyectos.

il Publicacion de ordenamientos en el Diario Oficial de la Federacion y en la Normateca.
b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.

l Atencion a solicitudes de acceso a la informacion.

Il Atencion a solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.

lil. Supervision en la elaboracion del Documento de Seguridad.

V. Revisiéon del cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

V. Gestion para la publicacion de informacion en temas de transparencia y datos abiertos.
VL. Presentacion de asuntos al Comité de Transparencia.

c. Unidad de Vinculacién.

No aplica.

d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

. Atencion a solicitudes de asesoria y consulta.

Il Promocién, coordinacion y desarrollo de programas, proyectos, actividades (distintas a las de
capacitacion y difusion), medidas, procedimientos o mecanismos.

il Implementacion de actividades (proyectos, programas y acciones) de difusion y promocion.

IV. Desarrollo de actividades para la especializacién en temas de competencia de la Unidad Especial
de Género y Violencia Contra la Mujer.

V. Seguimiento de los recursos para la igualdad entre mujeres y hombres etiquetados a la Fiscalia
General, en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

VL. Atencion a requerimientos de informacion intra e interinstitucionales.

e. Unidad de Comunicacién Social.

. Administracién de publicaciones en la pagina web institucional.

. Autorizacién de piezas de comunicacion conforme al Manual de Identidad Grafica Institucional.

Ml Elaboracién de la sintesis de prensa matutina.

Iv. Monitoreo de radio, television e Internet.

V. Elaboracién de comunicados de prensa estatales.

VL. Realizacién de conferencias de prensa.

VII. Elaboracién de comunicados de prensa nacional.

VIIl. Elaboracion de la Estrategia Anual de Comunicacion Social.

IX. Gestién de requerimientos y solicitudes de opinion.

X. Atencion de solicitudes de apoyo a la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura
Gubernamental.

XI. Atencién a los requerimientos de informacidon en materia de transparencia competencia de la
Unidad de Comunicacién Social.

XIl.  Elaboracion de analisis de informacion en medios.

XIll.  Gestién para la atencion de requerimientos de informacion.

XIV. Insercién de publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion.

XV. Insercién de publicaciones en medios impresos.
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f. Coordinaciéon Administrativa de la Oficina del Fiscal General.

l. Gestidn de requerimientos o solicitudes en materia de Recursos Humanos, Financieros, Materiales,
Tecnoldgicos y Logistico.

1. Matriz de entrada-procedimiento-salida
a. Jefatura de Oficina

Denominacién: Recepcion, andlisis y despacho de la documentacion recibida por ventanilla.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 47, fracciones |, IV, VI, IX, X'y XIX.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccién |, inciso a.;

- Articulo 7, y

- Articulo 15, fraccion V.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Secretaria Técnica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.
. Participantes en su ejecucion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.

- Persona titular de la Administracion Especial de Registro y Archivo.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Analisis de Documentacion.

- Persona titular de la Administracién Auxiliar Registro y Digitalizacién.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Archivo.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Seguimiento.
. Responsable de la entrega de la informacion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Despacho.
Entrada: Recepcion de documentacion de la ciudadania y érganos de gobierno.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Andlisis de Documentacion.

. Supervisar que la documentacién cumpla con los requisitos necesarios para su recepcion y registro
en la libreta de control, con el objeto de ser entregada a la persona titular de la Administracion
Auxiliar de Analisis de Documentacion.

- Persona titular de la Administracién Auxiliar de Analisis de Documentacion.

1. Entregar a la persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion
y Andlisis, a efectos de ser sometida al acuerdo de la persona titular de la Secretaria Técnica.

- Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Analisis de Documentacion.

111. Determinar con la persona titular de la Secretaria Técnica el turno de los asuntos, con el fin de
distribuirlos para la elaboracién de los turnos respectivos.

- Persona titular de la Administracion Especializado de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.
- Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.

- Persona titular de la Administracion Especial de Registro y Archivo.
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VII.

VIII.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Andlisis de Documentacion.
Persona titular de la Administracion Auxiliar Registro y Digitalizacién.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Seguimiento.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Archivo.

Realizar los documentos con los que se turnan los diversos asuntos entregados por la ciudadania y
6rganos de gobierno, con el propésito de que las Unidades Administrativas de la institucion le
brinden la atencion procedente conforme a derecho corresponda.

Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.
Persona titular de la Administracion Especial de Registro y Archivo.

Someter, posterior a su revisidon, a la aprobacion y firma de la persona titular de la Secretaria
Técnica y/o persona titular de la Ventanilla de Documentacién y Analisis, con el fin de hacer la
entrega a las areas competentes para su atencion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Despacho.

Realizar el proceso de preparacion, distribuyendo a las Unidades Administrativas y/o areas
competentes, a efecto de atender las peticiones dirigidas a la persona titular de la FGR.

Persona titular de la Administracion Especial de Registro y Archivo.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Registro y Digitalizacion.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Despacho.

Persona titular de la Administracién Auxiliar de Seguimiento.

Proceder al registro y digitalizacion en la base de datos, a efecto de poder realizar consultas
posteriores, que sirvan de base para la toma de decisién en cuanto a turnos subsecuentes.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Archivo.

Concentrar después de su revision en la base de datos, los acuses de folios y memorandums, para
la elaboracién de la transferencia correspondiente al archivo de concentracion.

Fin del procedimiento.

Salida: Transferencia al Archivo de Concentracion Institucional.

Periodicidad: Anual.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacion: Recepcién, anadlisis y despacho de la documentacion recibida por correo
electrénico.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 47, fracciones |, IV, VI y XIX.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccion I, inciso a.;
Articulo 7, y

Articulo 15, fracciéon V.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Secretaria Técnica.

Responsable de la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.

Persona titular de la Administracion Especializado de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.
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Participantes en su ejecucion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.

- Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.
- Persona titular de la Administracion Especial de Registro y Archivo.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Registro y Digitalizacion.

Responsables de la entrega de la informacion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.

- Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.

Entrada: Recepcion de documentos de la ciudadania y érganos de gobierno.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.
Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Andlisis.

Analizar el contenido de los correos electronicos, con el fin de proponer el turno correspondiente a
la persona titular de la Secretaria Técnica.

Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.
Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.

Someter a la aprobacion de la persona titular de la Secretaria Técnica el tema y turno de los
correos electronicos recibidos, con el objeto de ser reenviados a las Unidades Administrativas para
su atencion procedente conforme a derecho corresponda.

Persona titular de la Administracion Especializada de Guardia.
Persona titular de la Administracion Especializada de la Ventanilla de Documentacion y Analisis.

Registrar la informacién correspondiente en el parte de novedades de la persona titular de la
Administracién Especializada de Guardia a efecto de archivar en carpeta de Outlook el reenvio de
los correos.

Persona titular de la Administracion Especial de Registro y Archivo.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Registro y Digitalizacion.

Realizar el registro y digitalizacion en la base de datos, a efecto de poder realizar consultas
posteriores, que sirvan de base para la toma de decisién en cuanto a turnos o reenvios
subsecuentes.

Fin del procedimiento.

Salida: Base de datos con registros digitalizados.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

b. Consejeria General

Denominacion: Ejercicio de facultades previstas en el ordenamiento juridico.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b.;
- Articulo 7, y
- Articulo 16, fracciones II, lll, IV, V, VI, VII, IX, XI, XII, y XIV.
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Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Consejeria General.
Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacion.

- Persona titular de la Consejeria Adjunta.
Responsables de la entrega de informacion.

- Unidades Administrativas.

Participantes en su ejecucion.

- Unidades Administrativas.

Entrada: Cumplimiento al ordenamiento juridico.

Procedimiento(s):

VI

VIL.

Persona titular de la Consejeria General.

Instruir la realizacion de actividades relativas a la ejecucion de acciones, elaboracién de insumos o
remision de aquellos elaborados por las Unidades Administrativas, a afecto de dar atencion o
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.

Persona titular de la Coordinacién.

Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Contribuir con la ejecucion de las actividades instruidas para su oportuno cumplimiento.
Persona titular de la Coordinacién.

Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Formular, en su caso, observaciones al insumo con la finalidad de someterlo, a la consideracién de
la persona titular de la Consejeria General.

Persona titular de la Coordinacion.
Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Transmitir las sugerencias, acuerdos o instrucciones que, atendiendo al caso, realice la persona
titular de la Consejeria General, con el propoésito de mejorar la propuesta de insumo.

Persona titular de la Coordinacién.
Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Verificar la atencion de las sugerencias, acuerdos e instrucciones proporcionadas a efecto de
corroborar su cumplimiento.

Persona titular de la Consejeria General.

Realizar observaciones al insumo o, en su caso, visto bueno y conforme al ordenamiento juridico,
dar el tramite que corresponda y en su caso someter el insumo o producto a la persona titular de la
Fiscalia General para el efecto que corresponda.

Persona titular de la Coordinacion.
Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Remitir a la Unidad Administrativa competente, transmitir insumo o instrumento o realizar la gestion
correspondiente, para atender la solicitud.

Fin del procedimiento.

Atendiendo a la naturaleza de la actividad o el insumo generado, las actividades que integran el
procedimiento podrian no generar documentos susceptibles de archivo para la Consejeria General.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacion de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.
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Salida: Autorizacion o Ejecucion de instruccion, segun corresponda a su naturaleza.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Instrumento, Documento o entrega de producto o insumo a la Unidad Administrativa correspondiente.
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de documentos de comprobacion administrativa despachados.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de documentos de comprobacion administrativa despachados en
mas de 24 horas (habiles) en relacién con los documentos recibidos por correspondencia.

c) Formula:

Porcentaje de documentos de comprobacidon administrativa despachados en mas de 24 horas (habiles)
recibidos por correspondencia dirigida a la Consejeria General es igual a la cantidad de documentos de
comprobacion administrativa despachados en mas de 24 horas (habiles) entre el total documentos recibidos
por correspondencia o comunicacion escrita y todo esto multiplicado por 100.

%DCD=(AD/TAR) 100

%DCD: Porcentaje de documentos de comprobacion administrativa despachados en mas de 24 horas
(habiles) recibidos por correspondencia dirigida a la Consejeria General.

AD: Cantidad de documentos de comprobacién administrativa despachados en mas de 24 horas (habiles)
recibidos por correspondencia dirigida a la Consejeria General.

TAR: Total de documentos recibidos por correspondencia o comunicacion escrita.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominacién: Atencién de asuntos en coordinacion con Unidades Administrativas.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion I, inciso b.;
- Articulo 7, y
- Articulo 16, fracciones VIII, X'y XIII.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Consejeria General.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacién.
- Persona titular de la Consejeria Adjunta.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidades Administrativas.
. Participantes en su ejecucion.
- Unidades Administrativas.
Entrada: Asuntos sometidos a peticion de las Unidades Administrativas.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Consejeria General.

. Coordinar con las Unidades Administrativas la realizacién de las actividades o seguimiento de estas
a efecto de verificar su oportuno cumplimiento conforme a la naturaleza del asunto.

- Persona titular de la Coordinacion.

- Persona titular de la Consejeria Adjunta.
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V.

Dar seguimiento a las actividades que correspondan a la Unidad Administrativa competente o
realizar las actividades instruidas, para la realizacion de insumos o productos.

Persona titular de la Coordinacion.
Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Analizar las actividades realizadas por las Unidades Administrativas para estar en posibilidad de
informar los insumos generados.

Persona titular de la Consejeria General.

Otorgar visto bueno o, en su caso, enviar producto o insumo a la Unidad Administrativa
correspondiente, a efecto de instruir las actividades a realizar atendiendo a la naturaleza del asunto
para su conclusion.

Persona titular de la Coordinacion.
Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Realizar, en su caso, el seguimiento conforme a la disposicion legal o normativa que corresponda,
para el cumplimiento del asunto.

Fin del procedimiento.

Atendiendo a la naturaleza de la actividad o el insumo generado, las actividades que integran el
procedimiento no generaran documentos susceptibles de archivo para la Consejeria General.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacién de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Autorizaciéon o ejecucion de instruccion o, en su caso, seguimiento segun corresponda a su
naturaleza.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacion: Archivo de la correspondencia dirigida a la Consejeria General.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccién XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion I, inciso b., y
- Articulo 7.

Responsable(s):

Supervisan la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién.

- Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestién Documental.
Responsables de la entrega de informacion.

- Unidades Administrativas.

Participantes en su ejecucion.

- Unidades Administrativas.

Entrada: Atencion a las comunicaciones dirigidas a la Consejeria General.

Envio de comunicaciones de la Consejeria General.
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Procedimiento(s):

Persona titular de la Administraciéon Auxiliar de Gestién Documental.

Recibir una comunicacion escrita y dar cuenta de ella a la persona titular de la Consejeria General,
a efecto de mantener actualizada la informacion recibida.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestion Documental.

Clasificar y registrar la comunicacién escrita, la cual, se sube al sistema, en caso ser necesario,
instruido o adecuado, para su archivo electronico.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestion Documental.

Recibir comunicaciéon escrita para ser enviada a peticién de las personas que Supervisan la
ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestién Documental.

Preparar y enviar la comunicacion escrita solicitada para dar cuenta de ella a la persona titular de la
Consejeria General 0 a la persona que se lo solicité.

Supervisores de la Ejecucién del Proceso.
Persona titular de la Coordinacién.
Persona titular de la Consejeria Adjunta.

Supervisar de forma periddica que las comunicaciones escritas estén archivadas electronicamente,
conforme a las instrucciones, a cargo de la persona titular de la Consejeria Adjunta designada por
la persona titular de la Consejeria General, a efecto de llevar un control oportuno.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacién de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Archivo de tramite.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

b.i. Unidad Especializada en Asuntos Juridicos

Denominacion: Gestion de la defensa juridica de la Fiscalia General.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccidon XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccién |, inciso b.;

Articulo 7;
Articulo 17, fracciones I, 11, Ill, IV, V, VI y XII, y
Articulo 29.

Responsable(s):

. Supervisa la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Coordinacién General Juridica.
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. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.
- Persona titular de la Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Coordinacion de Litigio Ordinario.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Relevantes.
- Persona titular de la Supervision de Amparo.
- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos.
- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales A.
- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales B.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles.
- Persona Proyectista Juridico.
Entrada: Turno con la notificacién, emplazamiento, etc.
Turno con la solicitud de la Unidad Administrativa.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervisiéon de Asuntos Relevantes.
- Persona titular de la Supervision de Amparo.
- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.
- Persona titular de la Supervisidon de Asuntos Contenciosos Administrativos.
- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales A.
- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales B.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles, que corresponda.

l. Analizar la demanda, contestacién de demanda, ampliacion de demanda, informe previo o informe
justificado, denuncia y/o querella, solicitud de intervencion, interposicion de recursos, sentencias,
resoluciones de suspension, vistas y cualquier tipo de requerimiento, para realizar la Cédula de
Planteamiento de Defensa Juridica, contando con el plazo de 01 dia habil, a partir de la recepcion,
a excepcioén de los informes derivados de la suspensién (amparo y nulidad) cuya realizaciéon sera
dentro de las 05 horas posteriores a su recepcion.

- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Relevantes.

- Persona titular de la Supervision de Amparo.

- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.

- Persona titular de la Supervisidon de Asuntos Contenciosos Administrativos.

- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales A.

- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales B.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles, que corresponda.

- Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.

- Persona titular de la Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Coordinacion de Litigio Ordinario, que corresponda.

1. Someter la Cédula de Planteamiento de Defensa Juridica a la consideracion del Coordinador
respectivo, para su validacion.

- Persona Proyectista Juridico.

- Persona titular de la Supervisiéon de Asuntos Relevantes.
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- Persona titular de la Supervisién de Amparo.

- Persona titular de la Supervisién de Procedimientos Administrativos.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles, que corresponda.

1. Elaborar los proyectos de documentos correspondientes para la sustanciacién del juicio, cuya
calidad técnico-juridica debera estar supervisada en todo momento.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Relevantes.

- Persona titular de la Supervision de Amparo.

- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles, que corresponda.

- Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo.

- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario, que corresponda.

V. Someter a consideracion de la persona titular de la Coordinacién correspondiente, el proyecto de
documento para su validacion.

- Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.
- Persona titular de la Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario, que corresponda.

V. Revisar y corregir el proyecto de documento dentro de los 10 dias habiles siguientes a su entrega,
a efecto de someterlo a consideracion.

- Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo.

- Persona titular de la Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Coordinacion de Litigio Ordinario, que corresponda.

- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

VI. Someter y acordar el proyecto correspondiente, para su autorizacion.

- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

VII. Recabar la firma de autorizacion, cuando se actue en representacion de la persona titular de la
Fiscalia General, o en su caso, de la persona autorizada en el juicio a efecto de realizar el
seguimiento correspondiente.

- Persona Proyectista Juridico.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Relevantes.

- Persona titular de la Supervision de Amparo.

- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos.

- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales A.

- Persona titular de la Supervisién de Asuntos Laborales B.

- Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles, que corresponda.

- Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo.

- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.

- Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario, que corresponda.
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VIII.

Apoyar en las gestiones para el seguimiento del juicio o procedimiento, previsto en Ley, ante las
instancias jurisdiccionales competentes, bajo la supervision respectiva de la persona titular de la
Supervision correspondiente e informar de cualquier cambio en la estrategia a sus superiores
jerarquicos, para ajustar la Cédula de Planteamiento de Defensa Juridica.

Persona Proyectista Juridico.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Relevantes.

Persona titular de la Supervision de Amparo.

Persona titular de la Supervisién de Procedimientos Administrativos.

Persona titular de la Supervisién de Asuntos Contenciosos Administrativos.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Penales y Civiles, que corresponda.
Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.

Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario, que corresponda.

Emitir al dia habil siguiente de que se cuente con las constancias de conclusién del juicio, el
acuerdo de conclusién y archivo, que debera estar debidamente firmado para realizar el tramite de
conclusion.

Fin del procedimiento.

Salida: Acuerdo de conclusién y archivo.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)

b)

c)

Nombre: Porcentaje de cédulas de planteamiento de defensa juridica que requirieron un cambio de
estrategia.

Descripcion: Calcula el porcentaje de cédulas de planteamiento de defensa juridica que requirieron
un cambio en la estrategia en relacién con el total de cédulas elaboradas.

Férmula: Porcentaje de cédulas de planteamiento de defensa juridica que requirieron un cambio en
la estrategia es igual a la cantidad de cédulas de planteamiento de defensa juridica que requirieron
un cambio en la estrategia entre el total de cédulas elaboradas y todo esto multiplicado por 100.

%PCpC= (CpC/TCe) 100

%PCpC: Porcentaje de cédulas de planteamiento de defensa juridica que requirieron un cambio en la

estrategia.

CpC: Cantidad de cédulas de planteamiento de defensa juridica que requirieron un cambio en la

estrategia.

TCe: Total de cédulas elaboradas.

a)
b)

c)

Nombre: Porcentaje de resoluciones favorables de juicios.

Descripcion: Calcula el porcentaje de resoluciones favorables de juicios en relacion con la totalidad
de resoluciones de juicios.

Foérmula: Porcentaje de resoluciones favorables de juicios es igual a la cantidad de resoluciones
favorables entre el total de resoluciones de juicios y todo esto multiplicado por 100.

%PRf=(CRf/TJc) 100

%PRf: Porcentaje de resoluciones favorables.

CRf: Cantidad de resoluciones favorables.

TJc: Total de resoluciones de juicio.
¢ Se reporta al SIER? Si.
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Denominacion: Tramitacién de los procedimientos administrativos.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i.;
- Articulo 7, y
- Articulo 17, fracciones |, V, IX, X'y XIII.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos.
- Persona Proyectista Juridico.
Entrada: Escrito de reclamacion de indemnizacién por responsabilidad patrimonial del Estado.
Solicitud de suspension, terminacién o rescision administrativa de contrato.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos, que corresponda.
- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.

l. Plantear la estrategia juridica para la atencién y desahogo del procedimiento, dentro de las 05
horas posteriores a la recepcion, para aprobacion, de la persona titular de la Coordinacién.

- Persona Proyectista Juridico.

1. Desahogar el procedimiento de ley, dentro del plazo legal, e iniciar a proyectar la resolucion
durante la substanciacion del procedimiento, debiendo concluirla dentro de las 72 horas posteriores
al dictado del acuerdo de cierre de instruccion, para someterla a consideracion.

- Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.
- Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos, que corresponda.
- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.

1. Revisar dentro del plazo de 72 horas el proyecto de resolucidon y generar correcciones para
someterlo a consideracion.

- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

V. Someter y acordar el proyecto correspondiente, para su autorizacion.

- Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

V. Acordar la propuesta correspondiente y someter a la consideracion de la persona Titular para
suscribir la resolucion.

- Persona Proyectista Juridico.



(Edicion Vespertina) DIARIO OFICIAL Jueves 13 de febrero de 2025

VI

VIL.

Recibir instrucciones a efecto de proceder a notificar la resolucién a las partes en el procedimiento.
Persona Proyectista Juridico.

Persona titular de la Supervision de Procedimientos Administrativos.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Contenciosos Administrativos., que corresponda.
Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.

Emitir al dia habil siguiente de la notificacién de la resolucion, el acuerdo de conclusion y archivo,
que debera estar debidamente firmado para realizar el tramite de conclusion correspondiente.

Fin del procedimiento.

Salida: Resoluciéon emitida.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Acuerdo de conclusion y archivo.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)

b)

c)

Nombre: Porcentaje de dictamenes de terminacion de efectos del nombramiento entregados a la
Unidad Administrativa solicitante.

Descripcion: Calcula el porcentaje de dictamenes de terminacion de efectos del nombramiento
entregados a la Unidad Administrativa solicitante en menos de 5 dias habiles en relacion con el
total de solicitudes de dictaminacion.

Formula: Porcentaje de dictamenes de terminacion de efectos del nombramiento entregados a la
Unidad Administrativa solicitante en menos de 5 dias habiles es igual a la cantidad de dictamenes
de terminacién de efectos del nombramiento entregados a la Unidad Administrativa solicitante en
menos de 5 dias habiles entre el total de solicitudes de dictaminacién y todo esto multiplicado por
100.

%PdE = (CdE / TSd) 100

%PdE: Porcentaje de dictdmenes de terminacion de efectos del nombramiento entregados a la Unidad
Administrativa solicitante en menos de 5 dias habiles.

CdE: Cantidad de dictamenes de terminacién de efectos del nombramiento entregados a la Unidad
Administrativa solicitante en menos de 5 dias habiles.

TSd: Total de solicitudes de dictaminacion.
¢ Se reporta al SIER? Si

Denominacién: Terminacién de efectos del nombramiento de las personas servidoras publicas.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccidon XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccién |, inciso b., subinciso i.;
- Articulo 7, y

- Articulo 17, fraccién XI.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.
Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario.
Responsables de la entrega de informacion.

- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
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Participantes en su ejecucion.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.

Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Solicitud de la Unidad Administrativa.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.
Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario.

Analizar la solicitud de dictaminacion de terminacion de los efectos del nombramiento, o en su
caso, el acta administrativa para determinar la procedencia o improcedencia de la solicitud,
teniendo como plazo 01 dia habil, a partir de la recepcion, tratandose del personal de confianza o
de 10 dias habiles cuando sean trabajadores de base, para someter a consideracion.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.
Persona Proyectista Juridico.

Comunicar a la persona Proyectista Juridico la estrategia para realizar la terminacion de efectos del
nombramiento del personal que corresponda.

Persona Proyectista Juridico.

Elaborar el proyecto de dictamen de procedencia o improcedencia de terminacion de efectos del
nombramiento, para el personal de confianza al segundo dia de la recepcion, o de la demanda
correspondiente, tratandose de trabajadores de base, contando con un plazo de 07 dias habiles a
efecto de dar oportuno cumplimiento.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.
Persona Proyectista Juridico.

Proponer y acordar el proyecto de dictamen o de demanda correspondiente, para continuar con el
procedimiento respectivo.

Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.
Persona titular de la Coordinacion de Litigio Ordinario.

Acordar el dictamen o demanda correspondiente, para su validacion, al tercer dia de la recepcion
tratandose de personal de confianza y para trabajadores de base en un plazo de 08 dias habiles.

Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario.
Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Realizar las observaciones que correspondan y en su caso, proceder a la aprobacion del
documento en un plazo no mayor a 01 dia habil a efecto de dar oportuno cumplimiento.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Someter a firma el dictamen o demanda, dentro del quinto dia de su recepcion, para el tramite
correspondiente. En caso de demandas, se iniciara el procedimiento Defensa Juridica.

Persona Proyectista Juridico.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales A.
Persona titular de la Supervision de Asuntos Laborales B.

Persona titular de la Coordinacién de Litigio Ordinario.
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VIIl.  Emitir dentro de las 24 horas siguientes, a partir de la entrega del documento, el acuerdo de
conclusiéon y archivo, que debera estar debidamente firmado para realizar el tramite
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Salida: Acuerdo de conclusién y archivo.
Periodicidad: Por solicitud especifica.
Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A

¢ Se reporta al SIER? No

Denominaciéon: Separacion de las personas servidoras publicas del Servicio Profesional de
Carrera.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccién |, inciso b., subinciso i.;
- Articulo 7, y
- Articulo 17, fracciones |, V y XXVII.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidades Administrativas.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Supervision de Procedimientos de Separacion.
- Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Oficio o correo electrénico institucional, mediante el cual la Unidad Administrativa solicita apoyo
para formular queja.

Procedimiento(s):
- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
- Persona titular de la Supervision de Procedimientos de Separacion.

l. Analizar la documentacion enviada, para verificar la procedencia de la queja, asi como, determinar
los hechos y medios de prueba idoneos, e identificar los fundamentos legales, para acreditar el
incumplimiento de por lo menos, un requisito de permanencia; dentro de 01 dia habil a la recepcion,
para aprobacion, de la persona titular de la Coordinacion.

- Persona Proyectista Juridico.

Il Elaborar oficio para devolver a la Unidad Administrativa solicitante la documentacién enviada e
informarle las inconsistencias detectadas (dentro de los tres dias posteriores a la recepcion de la
solicitud de apoyo); o en caso de proceder la queja, realizar el oficio de queja y recabar medios de
pruebas (dentro de los seis dias posteriores a la recepcion de la solicitud de apoyo).

- Persona titular de la Supervision de Procedimientos de Separacion.

- Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
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VL.

VIL.

VIII.

IX.

Revisar dentro de las 48 horas siguientes a la recepcion del proyecto de oficio de queja y generar
correcciones para someterlo a consideracion de la persona titular de la Coordinacion General
Juridica.

Persona titular de la Coordinacion de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.
Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Someter y acordar el proyecto correspondiente, para su autorizacion.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Acordar el proyecto correspondiente y someter a la consideracién de la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, para suscribir el oficio de devolucién o autorizar el envio del
oficio de queja para firma de la persona titular de la Unidad Administrativa solicitante.

Persona Proyectista Juridico.

Recibir instrucciones a efecto de proceder a entregar el oficio de devoluciéon a la Unidad
Administrativa solicitante, o en su caso, presentar el oficio de queja y sus anexos ante el Centro de
Formacion y Servicio Profesional de Carrera.

Persona titular de la Supervision de Procedimientos de Separacion.

Verificar con la Unidad Administrativa solicitante dentro de los dos dias posteriores a la
presentacion del oficio de queja, la notificacion del acuerdo de inicio de procedimiento de
separacion, asi como, la hora y dia sefialados para desahogar la audiencia de pruebas y alegatos.

Persona Proyectista Juridico.

Recibir instrucciones a efecto de comparecer a la audiencia de pruebas y alegatos, en la hora y dia
sefialados para tal efecto, hasta el cierre de instruccion.

Persona Proyectista Juridico.
Persona titular de la Supervision de Procedimientos de Separacion.
Persona titular de la Coordinacién de Procedimientos Administrativos y Contenciosos.

Emitir el acuerdo de conclusién debidamente firmado por la persona titular de la Coordinacién de
Procedimientos Administrativos y Contenciosos para su resguardo y archivo.

Fin del procedimiento.

Salida: Oficio de devolucion.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Escrito de queja.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Resolucion.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Acuerdo de conclusion y archivo.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)

b)

Nombre: Porcentaje de oficios de queja elaborados en un periodo menor a 3 meses para iniciar el
procedimiento de separacion.

Descripcion: Calcula el porcentaje de oficios de queja elaborados dentro de un periodo menor a 3
meses (contados a partir del dia en que sucedan los hechos o se tenga conocimiento del hecho
que motiva la queja) para iniciar el procedimiento de separacidon en relacién con el total de
solicitudes recibidas.
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c) Férmula: Porcentaje de oficios de queja elaborados dentro de un periodo menor a 3 meses para
iniciar el procedimiento de separacion es igual a la cantidad de oficios de queja elaborados dentro
de un periodo menor a 3 meses para iniciar el procedimiento de separacién entre el total de
solicitudes recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%PoQe = (CoQe / TSr) 100

%PoQe: Porcentaje de oficios de queja elaborados dentro de un periodo menor a 3 meses para iniciar el
procedimiento de separacion.

CoQe; Cantidad de oficios de queja elaborados dentro de un periodo menor a 3 meses para iniciar el
procedimiento de separacion.

TSr: Total de solicitudes recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominaciéon: Emision de opiniones, dictdmenes o desahogo de consultas.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i.;
- Articulo 7, y
- Articulo 17, fracciones VII, VI, XIV, XV, XIX, XX, XXI y XXIV
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.
- Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.
- Persona Proyectista Juridico.
Entrada: Solicitud de opinién, dictamen o desahogo de consulta.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.
- Persona titular de la Supervisién de Apoyo Técnico Juridico.

. Analizar el asunto correspondiente, solicitar informacién a otra(s) Unidad(es) Administrativa(s)
cuando se requiera e instruir a la persona Proyectista Juridico, dentro de las 05 horas siguientes,
las directrices para su atencion.

- Persona Proyectista Juridico.

1. Elaborar la opinién, dictamen o desahogo de consulta, dentro de los 05 dias habiles siguientes a la
recepcion para su oportuna atencion.

- Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.
- Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.

- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
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I1l. Revisar el proyecto, emitir sus observaciones dentro de los 03 dias habiles siguientes y someterlo a
consideracion para su oportuno cumplimiento.

- Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

V. Acordar el proyecto de atencion, para someterlo a la superioridad.

- Persona titular de la Coordinador General Juridica.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

V. Poner a consideracion la opinién, dictamen o desahogo de consulta del Fiscal General, del
Consejero General o de la Fiscalia Especializada en Asuntos Internos, cuando corresponda, y
suscribirlo para su cumplimiento.

- Persona Proyectista Juridico.

VI. Realizar la gestion de opinién, dictamen, o desahogo de consulta correspondiente para la entrega
de informacién a quien lo solicite.

Fin del procedimiento.

Salida: Opinion, Dictamen, o Desahogo de consulta.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de elaboracion de respuestas a solicitudes.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de elaboracidon de respuestas a solicitudes con respecto a las
solicitudes recibidas en un periodo de 30 dias naturales.

c) Foérmula: Porcentaje de respuestas elaboradas en un periodo de 30 dias naturales es igual a la
cantidad de respuestas elaboradas en un periodo de 30 dias naturales entre el total de solicitudes
recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%PcDe=(cDe/TSr) 100

%PcDe: Porcentaje de respuestas elaboradas en un periodo de 30 dias naturales.
cDe: Cantidad de respuestas elaboradas en un periodo de 30 dias naturales.
TSr: Total de solicitudes recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominacion: Atencion a solicitudes de ejercicio del Derecho de Peticion.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccidon XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i.;

- Articulo 7, y

- Articulo 17, fraccion XVI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
. Responsables de la entrega de informacion.

- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
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. Participantes en su ejecucion.

Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Escrito de peticion, en formato libre, oficio o correo electronico institucional.

Procedimiento(s):

VI

Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

Analizar y definir las lineas de acciéon para atencion, dentro de las 24 horas siguientes a su
recepcion, asi como requerir informacion, a otra(s) Unidad(es) Administrativa(s), en el ambito de su
competencia, dentro de los 03 dias habiles posteriores a la recepcién del escrito.

Persona Proyectista Juridico.

Elaborar el proyecto de respuesta, en un plazo no mayor a 02 dias habiles, a partir de la recepcion
de la documentacién solicitada para su oportuno cumplimiento.

Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

Revisar el proyecto, emitir observaciones y posteriormente proponerlo a consideracion del superior,
en un plazo de 24 horas a efecto de realizar el seguimiento correspondiente.

Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

Persona titular de la Coordinador General Juridica.

Analizar y acordar el proyecto de respuesta, a fin de estar en posibilidad de someterlo a firma.
Persona titular de la Coordinador General Juridica.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Someter a consideracion el desahogo de la consulta, a efecto de que se lleve a cabo su
suscripcion.

Persona Proyectista Juridico.
Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

Realizar la notificacion del oficio de respuesta, bajo estricta supervision para garantizar su oportuno
cumplimiento.

Fin del procedimiento.

Salida: Oficio de respuesta a la peticién o de remision a la Unidad Administrativa competente.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)
b)

%Por:

Nombre: Porcentaje de oficios de respuesta entregados para la atencién del derecho de peticion.

Descripcion: Calcula el porcentaje de oficios de respuesta entregados a la Unidad Administrativa
solicitante para la atencion del derecho de peticion en un periodo de 30 dias naturales con relacién
al total de solicitudes recibidas.

Férmula: Porcentaje de oficios de respuesta en un periodo de 30 dias naturales a la Unidad
Administrativa para la atencion de derecho de peticion es igual a la cantidad de oficios de respuesta
en un periodo de 30 dias naturales a la Unidad Administrativa para la atencién de derecho de
peticion entre el total de solicitudes recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%POr= (COr/TSr) 100

Porcentaje de oficios de respuesta en un periodo de 30 dias naturales a la Unidad Administrativa

para la atencién de derecho de peticion.

COr: Cantidad de oficios de respuesta en un periodo de 30 dias naturales a la Unidad Administrativa para
la atencion de derecho de peticion.

TSr: Total de solicitudes recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si



Jueves 13 de febrero de 2025 DIARIO OFICIAL (Edicién Vespertina)

Denominacién: Dictaminacién de los proyectos de Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccidon XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i.;
- Articulo 7, y
- Articulo 17, fraccion XVII.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.

Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Responsables de la entrega de informacion.

- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.

Participantes en su ejecucion.

- Persona titular de la Supervisién de Apoyo Técnico Juridico.

- Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Solicitud por oficio o correo electrénico.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.

Recibir proyecto(s) de manual(es) de organizacién y/o de procedimientos y realizar el analisis
detallado de la propuesta(s) de manual(es), a efecto de revisar su contenido para la emisiéon del
dictamen correspondiente.

Persona titular de la Supervisién de Apoyo Técnico Juridico.
Persona Proyectista Juridico.

Instruir y elaborar el proyecto de dictamen con las consideraciones respectivas a efecto de verificar
que cumpla con los parametros instruidos.

Persona Proyectista Juridico.
Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

Proponer el proyecto de dictamen que emita en relacion con la propuesta de Manual, y realizar los
ajustes respectivos para someterlo a consideracion.

Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Aprobar la propuesta de dictamen, en caso de hacer comentarios, lo regresa para ajustes, y de
proceder lo propone a consideracion para su validacion.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Revisar el proyecto(s) de dictamen, a efecto de validarlo y proceder a su suscripcion.
Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.

Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
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VI

VII.

Devolver el documento firmado para su tramite correspondiente.

Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Supervisién de Apoyo Técnico Juridico.

Persona Proyectista Juridico.

Instruir realizar la notificacion del dictamen firmado, bajo estricta supervision, a la Unidad que
corresponda, a efecto de que se realice el seguimiento y tramite oportuno.

Fin de procedimiento.

Salida: Dictamen del proyecto de Manual.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)
b)

c)

Nombre: Porcentaje de cumplimiento en la Dictaminacion de Manuales.

Descripcion: Calcular que el porcentaje de cumplimiento de las actividades programadas para cada
etapa del proyecto de dictaminacién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos.

Férmula: Porcentaje de cumplimiento de las actividades realizadas por cada etapa del proyecto es
igual a la cantidad de actividades realizadas por cada etapa entre el total de actividades
programadas y todo esto multiplicado por 100.

%PARP=(Car/Tap) 100

%PARP: Porcentaje de cumplimiento de las actividades realizadas por cada etapa del proyecto.

Car: Cantidad de cumplimiento de las actividades realizadas por cada etapa del proyecto.

Tap: Total de actividades programadas (etapa/proyecto).
¢ Se reporta al SIER? Si

Denominacién: Realizacion de estudios y simplificacion normativa.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccidon XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccién |, inciso b., subinciso i.;
Articulo 7, y
Articulo 17, fracciones XIX, XXy XXI.

Responsable(s):

. Supervisa la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.

. Responsable de la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

. Responsables de la entrega de informacion.

Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.
Persona Proyectista Juridico.

Persona titular de la Unidad de Planeacion y Coordinacion Interinstitucional.

Entrada: Instruccion de identificacion de las disposiciones y/o proyectos juridicos, asi como instrumentos
normativos y criterios homologados, que requieran modificarse o emitirse.
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Recepcién de solicitud de analisis o de elaboracion de normatividad.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.
Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.

Realizar la revisién preliminar de la solicitud, propuesta, requerimiento o simplificacion
administrativa de instrumentos normativos, acordando los aspectos que deben considerarse a
efecto de elaborar el analisis correspondiente.

Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.
Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.
Persona Proyectista Juridico.

Comunicar y elaborar el estudio normativo, para generar el proyecto de modificacién, creacién o
abrogacion de la normativa, criterio homologado, anteproyecto de iniciativa de ley o reformas
constitucionales y legales, para someter a consideracion de sus superiores jerarquicos.

Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.

Persona titular de la Coordinacién de los Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Revisar el proyecto de instrumento normativo elaborado, y en su caso, hacer observaciones para
su perfeccionamiento.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Acordar el instrumento normativo o estudio a efecto de verificar que cumpla con los parametros
instruidos.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
Persona titular de la Consejeria General.

Someter a consideracion el analisis respectivo, para comentarios y, aprobacién, cuando
corresponda.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
Persona titular de la Unidad de Planeacion y Coordinacion Interinstitucional.

Solicitar por oficio, cuando proceda, el analisis y opinién respecto de la modificacion, creacion,
abrogacién o simplificacion normativa para su debido cumplimiento.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
Persona titular de la Unidad de Planeacién y Coordinacion Interinstitucional.
Persona titular de la Coordinacion General Juridico.

Recibir la opinién del instrumento normativo e instruir un replanteamiento, si fuera necesario a
efecto de acordar el seguimiento correspondiente.

Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Acordar los ajustes correspondientes para someter a consideracion de su superior.
Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Someter el proyecto para validacién y en su caso, someter a la superioridad.
Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Persona titular de la Consejeria General.
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X. Someter a consideracion de la persona titular de la Fiscalia General, para su firma.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

- Persona titular de la Supervision de lo Consultivo.

- Persona titular de la Supervision de Apoyo Técnico Juridico.

- Persona Proyectista Juridico.

XI. Gestionar el documento firmado bajo estricta supervision, para la publicaciéon y difusion en la
Normateca, o en su caso, en el Diario Oficial de la Federacion.

Fin de procedimiento.

Salida: Dictamen, estudio, criterio homologado y/o Anteproyecto normativo.
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A

¢ Se reporta al SIER? No

Denominaciéon: Recepcion y turno de la documentaciéon dirigida a la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccidon XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i.;
- Articulo 7, y
- Articulo 17.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especial de Oficialia de Partes.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidad o Unidades Administrativas de la Institucion.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona Auxiliar de Revision.
Entrada: Solicitud de acuerdos judiciales, turnos, oficios, tarjetas informativas y demas documentacion.
Procedimiento(s):
- Persona Auxiliar de Revision.
. Realizar la gestién de recepcion y turno de asuntos, a efecto de otorgarle niumero de folio.
- Persona titular de la Administracién Especial de Oficialia de Partes.

1. Revisar los acuerdos judiciales, oficios y turnos para determinar la Unidad Administrativa
competente que le podra dar seguimiento.

- Persona Auxiliar de Revision.

1. Analizar el documento para determinar su prioridad, capturar la informaciéon en los sistemas
electrénicos utilizados por la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

- Persona titular de la Administracién Especial de Oficialia de Partes.
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V. Revisar vy, validar el registro de la documentacion para someter a consideracion del superior
jerarquico.

- Persona titular de la Administracién Especial de Oficialia de Partes.

V. Autorizar la entrega de la documentacion y generar el volante respectivo, a efecto de dar
seguimiento al asunto.

- Persona Auxiliar de Revision.

VI. Escanear e integrar el volante con documentacién soporte, para su turno y entregar documentacion
soporte de manera fisica y/o digital a la Unidad Administrativa competente.

Fin del procedimiento.

Salida: Volante de instruccion.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Tiempo de gestion para turnar documentos a las Unidades Administrativas.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de gestion de documentos turnados a las Unidades
Administrativas en mas de 30 dias naturales en relacion con el total de documentos turnados.

c) Férmula: El porcentaje de gestién de documentos turnados a las Unidades Administrativas en mas
de 30 dias naturales es igual a la cantidad de documentos turnados a las Unidades Administrativas
en mas de 30 dias naturales entre la cantidad de documentos turnados, todo esto multiplicado por
100.

Pdt= (CTd /Dt)100
Pdt: Porcentaje de documentos turnados a las Unidades Administrativas en mas de 30 dias naturales.
Cdt: Cantidad de documentos turnados a las Unidades Administrativas en mas de 30 dias naturales.
Dt: Cantidad de documentos turnados a las Unidades Administrativas.
¢ Se reporta al SIER? Si
b.i.a). Unidad de Constitucionalidad

Denominacién: Participacion en procesos con fundamento en la Constitucion Federal.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fracciéon XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso a);

- Articulo 7, y

- Articulo 18, fracciones I, II, IlI, IV, V, IX, X'y XI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.
. Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.
. Responsables de la entrega de informacion.

- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
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. Participantes en su ejecucion.
- Persona Proyectista Juridico.
- Persona titular de la Administracién Especial de Compilacion y Analisis de Informacién.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Control de Gestion y Seguimiento.
Entrada: Identificacion o recepcion de asunto a analizar.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Especial de Compilacion y Analisis de Informacion.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Control de Gestidén y Seguimiento.

. Detectar e identificar el asunto (identificacion de la norma general a través de érganos oficiales de
publicacion; identificacion de acto juridico que invade competencias constitucionales; identificacion
de emplazamiento por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion; identificacion de criterios
contradictorios; identificacion de asuntos para solicitar el ejercicio de la facultad de atraccion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion; solicitud de opinién de reformas a la Constitucion, leyes
secundarias y consultas por otras Unidades Administrativas.

- Persona titular de la Coordinacion Juridica.
- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

1. Identificar el asunto, recibe la solicitud e instruye la elaboracion de respuesta del documento
turnado para su oportuno cumplimiento.

- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

I1l. Elaborar respuesta, que contiene los argumentos técnico-juridicos que sustenten el sentido de la
respuesta y propone para acuerdo.

- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
- Persona titular de la Coordinacion Juridica.

V. Revisar y autorizar el proyecto de respuesta para la aprobacion de la persona titular de la Unidad
de Constitucionalidad.

- Persona titular de la Coordinacién Juridica.
- Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

V. Someter a consideracion de la persona titular de la Unidad de Constitucionalidad el proyecto de
respuesta para su visto bueno.

- Persona titular de la Coordinacion Juridica.
- Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.

VI. Acordar, con la persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos, el proyecto de respuesta para someterlo a consideracion de la
persona titular de la Coordinacion General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.
- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

VIl.  Analizar la factibilidad de intervencién institucional a efecto de someterla a consideracion de la
persona titular de la Coordinacion General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.
- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

VII. Someter el proyecto de respuesta a revision y validacion de la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos para su oportuno cumplimiento.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

IX. Poner a consideracion la opinion o, dictamen, del Fiscal General o del Consejero General, segun
corresponda para su validacion.

Fin de procedimiento.
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Salida: Solicitudes de ejercicio de facultad de atraccion.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Respuesta a las solicitudes de consultas.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Proyecto de no intervencion.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de respuestas para ejercer la facultad de atraccion.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de respuestas para ejercer la facultad de atraccion en menos de
30 dias naturales a partir de la recepcion, en relacion con el total de solicitudes de consulta.

c) Férmula: Porcentaje respuestas para ejercer la facultad de atraccion en menos de 30 dias
naturales es igual a la cantidad de respuestas para ejercer la facultad de atraccién en menos de 30
dias naturales entre el total de solicitudes de consulta y todo esto multiplicado por 100.

%PiFA= (CiFA /TsFA) 100

%PiFA: Porcentaje de respuestas para ejercer la facultad de atraccion en menos de 30 dias naturales.
CiFA: Cantidad de respuestas para ejercer la facultad de atraccion en menos de 30 dias naturales.
TsFA: Total de solicitudes de consulta.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominacidn: Intervencion en alegatos y audiencias.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccidon XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso a);

- Articulo 7, y

- Articulo 18, fracciones I, 11, IlI, IV, V, IX, X'y XI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.
. Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacién Juridica.

- Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo.
. Responsable de la entrega de informacion.

- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
. Participantes en su ejecucion.

- Persona Proyectista Juridico.
Entrada: Notificacién para la audiencia de ofrecimiento y desahogo de pruebas y alegatos.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

I. Identificar la notificacion a efecto de acordar con la persona titular de la Coordinacion Juridica el
tramite correspondiente.

- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

- Persona Proyectista Juridico.
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VII.

X.

Recibir la notificacion a efecto de acordar con la persona Proyectista Juridico que atendera el
asunto el sentido de la atencion que se brindara.

Persona Proyectista Juridico.
Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

Elaborar el proyecto de atencidon que debera contener los argumentos técnico-juridicos con el fin de
contar con el sustento legal de los alegatos.

Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
Persona titular de la Coordinacion Juridica.

Someter el proyecto de atencion a la aprobacion de la persona titular de la Coordinacion Juridica
para su opinion o validacion.

Persona titular de la Coordinacion Juridica.
Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Someter el proyecto a consideracion de la persona titular de la Unidad de Constitucionalidad, para
su validacion y autorizacion.

Persona titular de la Coordinacién Juridica.
Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo.

Acordar con la persona titular de la Coordinacidon de Asuntos Relevantes y Amparo el proyecto de
atencion para someter a la consideracion de la persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.
Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Analizar la factibilidad de que la Institucion intervenga en algun asunto a efecto de estar en
posibilidades de someterlo a la consideracion de la persona titular de la Coordinacion General
Juridica.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Someter el proyecto de atencion para revisién y validacion de la persona titular de la Unidad
Especializada en Asuntos Juridicos.

Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
Persona Proyectista Juridico.

Comparecer a la audiencia de ofrecimiento y desahogo de pruebas y alegatos, en el supuesto de
juicios de controversias constitucionales a efecto de dar cumplimiento legal oportuno.

Persona Proyectista Juridico.

Asistir ante la autoridad judicial, una vez que dicte la resolucion, y se notifique, a fin de informar a
su superioridad.

Fin del procedimiento.

Salida: Escrito de alegatos.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Acta de comparecencia de audiencia.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)
b)

Nombre: Porcentaje de escritos de alegatos en acciones de inconstitucionalidad.

Descripcion: Calcula el porcentaje de los escritos de alegatos de inconstitucionalidad en menos de
30 dias naturales con relacion al total de notificaciones recibidas.
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c)

Férmula: Porcentaje de escritos de alegatos de inconstitucionalidad en menos de 30 dias naturales
es igual a la cantidad de escritos de alegatos de inconstitucionalidad en menos de 30 dias
naturales entre el total de notificaciones recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%Pea= (CealTnr) 100

%Pea: Porcentaje de escritos de alegatos de inconstitucionalidad en menos de 30 dias naturales.

Cea: Cantidad de escritos de alegatos de inconstitucionalidad en menos de 30 dias naturales.

Tnr: Total de notificaciones recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si

Denominacioén: Atencioén a solicitudes de ejercicio del Derecho de Peticion.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccidon XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso a);
- Articulo 7, y
- Articulo 18, fraccion XI.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion Juridica.

- Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Responsable de la entrega de informacion.

- Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
Participantes en su ejecucion.

- Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Escrito de peticion ingresado a través del sistema de control de gestion, en formato libre, oficio o
correo electrénico institucional.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
Persona titular de la Coordinacién Juridica.

Registrar la solicitud y atender las instrucciones de la persona titular de la Coordinacion Juridica, a
efecto de acordar el tramite correspondiente, realizando un analisis detallado y, de ser necesario
solicitar la intervencion de otra u otras Unidades Administrativas, en el ambito de su competencia.

Persona titular de la Coordinacién Juridica.
Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

Proponer a la persona titular de la Coordinacién Juridica el proyecto de respuesta a la peticién o,
en su caso canalizara la atencion de ésta a las Unidades Administrativas competentes con el fin de
dar oportuno cumplimiento.

Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.
Persona Proyectista Juridico.

Elaborar el proyecto de respuesta a efecto de someterlo a consideraciéon y aprobacion de la
persona titular de la Supervision correspondiente.

Persona titular de la Supervision de Estudios y de lo Contencioso Constitucional.

Persona titular de la Coordinacion Juridica.
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V.

VL.

VIII.

Realizar el proyecto de respuesta de solicitud a efecto de someterlo a la aprobacion de la persona
titular Coordinacion Juridica.

Persona titular de la Coordinacion Juridica.
Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Autorizar y someter a consideracion de la persona titular de la Unidad de Constitucionalidad para
validacion del documento de respuesta.

Persona titular de la Coordinacion Juridica.
Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

Acordar con la persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico el
proyecto de respuesta para someterlo a consideracion de la persona titular de la Coordinacion
General Juridica.

Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Acordar y determinar con la persona titular de la Coordinacién General Juridica el proyecto, para
someterlo a consideracion de la persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Persona titular de la Coordinacién General Juridica.
Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Someter el proyecto de respuesta a validacion, a efecto de que se revise y apruebe por la persona
titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Fin del procedimiento.

Salida: Oficio de respuesta a la peticion o de remisién a la Unidad Administrativa competente.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Acuse de oficio de entrega y archivo.

Periodicidad: Mensual.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)

b)

c)

Nombre: Porcentaje de oficios de respuesta elaborados para la atencion del derecho de peticion.

Descripcion: Calcula el porcentaje de oficios de respuesta elaborados para la atencién del derecho
de peticion en menos de 40 dias naturales con relacion al total de peticiones ingresadas.

Férmula: Porcentaje de oficios de respuesta elaborados para la atencion del derecho de peticion en
menos de 40 dias naturales es igual a la cantidad de oficios de respuesta elaborados para la
atencion del derecho de peticion en menos de 40 dias naturales entre el total de peticiones
ingresadas y todo esto multiplicado por 100.

PoR = (CoR/Tpi) 100

PoR: Porcentaje de oficios de respuesta elaborados para la atencion del derecho de peticion en menos de
40 dias naturales.

CoR: Cantidad de oficios de respuesta elaborados para la atencion del derecho de peticion en menos de
40 dias naturales.

Tpi: Total de peticiones ingresadas.

¢ Se reporta al SIER? Si

Denominacion: Realizacion de analisis de criterios jurisdiccionales.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccidon XV.
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Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccién |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso a);
Articulo 7, y
Articulo 18, fracciones VI 'y VIII.

Responsable(s):

. Supervisa la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

. Responsable de la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.
Persona titular de la Coordinacioén Juridica.

Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.

. Responsable de la entrega de informacion.

Persona titular de la Supervision de Seguimiento.

. Participantes en su ejecucion.

Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Identificacion de criterios jurisdiccionales de impacto para la Institucién.

Procedimiento(s):

Persona Proyectista Juridico.

Identificar los asuntos ingresados a la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, a través de la
revision diaria de las listas de notificacion a efecto de darles seguimiento.

Persona titular de la Supervision de Seguimiento.
Persona Proyectista Juridico.

Verificar y seleccionar aquellos asuntos que pudieran tener un impacto en las labores de la
Institucion, ya sea favorable o desfavorable con la finalidad de darle oportuno seguimiento.

Persona titular de la Supervision de Seguimiento.
Persona titular de la Coordinacién Juridica.

Definir las lineas de accion y comunicar al Coordinador Juridico la identificacion del criterio que
pudiera ser de importancia para la Fiscalia General, a efecto de definir la intervencion institucional
que amerite.

Persona titular de la Coordinacion Juridica.
Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.

Comunicar la implementacion de las acciones de seguimiento y, en su caso, litigio de los asuntos
relevantes con el fin de definir la intervencion institucional.

Persona titular de la Coordinacién Juridica.
Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Relevantes y Amparo.

Acordar con la persona titular de la Coordinacidon de Asuntos Relevantes y Amparo el proyecto de
respuesta de acuerdo con las instrucciones orientadas a definir si la Institucion actuara para
consolidar o revertir el criterio en cuestion, con el propdsito de someterlo a consideracion de la
persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.

Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Relevantes y Amparo.
Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

Analizar la factibilidad de intervencion de la Institucion con la finalidad de someterla a consideracion
de la persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
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VII. Revisar el proyecto de analisis y proponerlo a la persona titular de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos para su validacion.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

VIIl.  Poner a consideracion del Fiscal General o del Consejero General el analisis, con el propdsito de
retroalimentar su contenido o validarlo.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

IX. Analizar el proyecto de intervencion, con el objeto de desestimarlo o llevar a cabo las acciones de
litigio que se estimen necesarias (entregar memorandums, visitas para emitir “alegatos de oidas”,
cabildeo, entre otras).

Fin del procedimiento.
Salida: Reporte del resultado de la accion implementada.
Periodicidad: Diaria.
Indicador: No
Descripcion del Indicador: N/A
¢Se reporta al SIER? No
Denominacion: Integracion del Sistema de Informacién de Criterios Juridicos de Interés.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccién XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso a);
- Articulo 7, y
- Articulo 18, fracciones VI, Vil y VIII.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.
- Persona titular de la Coordinacién Juridica.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Supervision de Seguimiento.
. Responsable de la entrega de informacion.
- Persona Proyectista Juridico.

Entrada: Identificacion de criterios (tesis y precedentes) que versen sobre la materia penal, procesal penal
y amparo penal.

Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervision de Seguimiento.

l. Identificar el criterio de interés en materia penal, procesal penal y amparo penal emitido por el
Poder Judicial de la Federacion a efecto de presentarlo a la persona titular de la Coordinacion
Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion Juridica.

1. Seleccionar el criterio para acordarlo con su superior jerarquico y determinar la instruccion a
realizar.

- Persona titular de la Unidad de Constitucionalidad.
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VI

VIL.

Acordar el criterio a efecto de realizar las acciones correspondientes para su integracién al
Sistema.

Persona titular de la Supervision de Seguimiento.

Instruir a la persona Proyectista Juridico la integracion del criterio al Sistema para que se realicen
las acciones correspondientes.

Persona Proyectista Juridico.

Realizar la integracion del criterio al Sistema para que se realicen las acciones de seguimiento
correspondientes.

Persona titular de la Supervision de Seguimiento.

Supervisar la integracion del criterio al Sistema y notifica a los agentes del Ministerio Publico de la
Federacién para el seguimiento correspondiente.

Persona titular de la Coordinacioén Juridica.

Proceder a dar seguimiento al caso y a la notificaciéon a los agentes del Ministerio Publico de la
Federacién a través del propio Sistema, para que manifiesten su interés en consolidar o revertir el
criterio en cuestion.

Fin del procedimiento.

Salida: Incorporacion de los criterios al Sistema de Informacion de Criterios de Interés del Poder Judicial

de la Federacion.

Periodicidad: Mensual.

Propuesta de accién de litigio estratégico.

Periodicidad: Mensual.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

b.i.b). Unidad de Normatividad

Denominacion: Elaboracion de opinion juridica.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccién |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso b);
- Articulo 7, y
- Articulo 19, fracciones |, lll, IV, VI, VIII, XIl 'y XIII.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Unidad de Normatividad.

Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.

- Persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa.

- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Responsable de la entrega de informacion.

- Persona titular de la Supervision de Normatividad.

- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.
Participantes en su ejecucion.

- Persona Proyectista Juridico.
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Entrada: Solicitud de opinién juridica.

Procedimiento(s):

- Persona titular de la Supervision de Normatividad.

- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.

l. Analizar la solicitud de opinién juridica e instruir el sentido para su atencion.
- Persona titular de la Supervision de Normatividad.

- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.

- Persona Proyectista Juridico.

1. Elaborar la opinién juridica con base en lo analizado e instruido por la persona titular de la
Supervision correspondiente a efecto de someterlo a consideracion.

- Persona titular de la Supervision de Normatividad.
- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.
- Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.

I1l. Someter proyecto de opinion juridica a la persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa
para su analisis e instrucciones.

- Persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa.

- Persona titular de la Unidad de Normatividad.

V. Revisar el proyecto de opinion juridica a efecto de analizarlo y en su caso emitir observaciones.
- Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.

- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

V. Acordar con la persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico de
la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, el proyecto de respuesta para verificar que se
cumplan las instrucciones emitidas en su caso, por la superioridad.

- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
- Persona titular de la Coordinacién General Juridica.

VI. Acordar con la persona titular de la Coordinacion General Juridica el proyecto, para someterlo a
consideracion de la persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

VIl.  Someter el proyecto de respuesta a revisiéon y en su caso, a aprobacion de la persona titular de la
Unidad Especializada en Asuntos Juridicos a efecto de darle el seguimiento correspondiente.

- Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

VIIl.  Poner a consideracion la opinién o, dictamen, del Consejero General, cuando asi corresponda, con
el fin de aprobar el proyecto de opinion juridica consolidada.

- Persona titular de la Unidad de Normatividad.

IX. Gestionar lo necesario para realizar la entrega de la opinion a la Unidad Administrativa solicitante.
Fin del procedimiento.

Salida: Opinion juridica.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si.

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de solicitudes de opiniones juridicas atendidas en menos de 40 dias naturales.

b) Descripcion: Porcentaje de solicitudes de opiniones juridicas atendidas en menos de 40 dias naturales.
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c) Formula: Porcentaje de solicitudes de opiniones juridicas atendidas en menos de 40 dias naturales
es igual a la cantidad de solicitudes de opiniones juridicas atendidas en menos de 40 dias naturales
entre total de opiniones juridicas atendidas y todo esto multiplicado por 100.

%Ind=(0OJA/OJS)100
%Ind: Porcentaje de solicitudes de opiniones juridicas atendidas en menos de 40 dias naturales.
OJA: Cantidad solicitudes de opiniones juridicas atendidas en menos de 40 dias naturales.
0JS: Cantidad total de solicitudes de opiniones juridicas atendidas.
¢Se reporta al SIER? Si
Denominacion: Elaboracion de estudios juridicos o anteproyectos.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso b);
- Articulo 7, y
- Articulo 19, fracciones V, VIl y XI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad de Normatividad.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
- Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.
- Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Persona titular de la Supervision de Normatividad.
- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona Proyectista Juridico.
Entrada: Solicitud de estudio o anteproyecto.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervision de Normatividad.
- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.

l. Determinar la atencién que se dard a la solicitud del estudio juridico o anteproyecto para su
elaboracion.

- Persona titular de la Supervision de Normatividad.
- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.

1. Solicitar, en su caso, a las Unidades Administrativas la informacién para la deteccion de elementos
necesarios en la construccion del estudio juridico o anteproyecto.

- Persona titular de la Supervision de Normatividad.
- Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.

- Persona Proyectista Juridico.
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VIL.

VIII.

XIl.

Integrar, en su caso, el levantamiento de necesidades legislativas con la informacion proporcionada
por las Unidades Administrativas con el objeto de elaborar el estudio o anteproyecto.

Persona titular de la Supervisién de Normatividad.
Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.
Persona Proyectista Juridico.

Elaborar el estudio juridico o anteproyecto con base en lo analizado y recopilado a efecto de estar
en posibilidades de emitir opinion.

Persona titular de la Supervision de Normatividad.
Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.
Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.

Someter el proyecto de estudio juridico o anteproyecto a la persona titular de la Coordinacion
Normativa Legislativa para sus observaciones o validacion.

Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.
Persona titular de la Unidad de Normatividad.

Revisar el proyecto de estudio juridico o anteproyecto a efecto de estar en posibilidades de emitir
observaciones.

Persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa.
Persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.

Acordar con la persona titular de la Coordinacién de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico de
la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos, el proyecto de estudio juridico o anteproyecto para
someterlo a consideracion, para verificar que se cumplan las instrucciones emitidas en su caso por
la superioridad.

Persona titular de la Coordinacion de lo Consultivo y de Apoyo Técnico Juridico.
Persona titular de la Coordinacion General Juridica.

Acordar con la persona titular de la Coordinacion General Juridica el proyecto estudio juridico o
anteproyecto, para someterlo a consideracion de la persona titular de la Unidad Especializada en
Asuntos Juridicos.

Persona titular de la Coordinacion General Juridica.
Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Someter el proyecto de estudio juridico o anteproyecto, para revision y en su caso aprobacioén de la
persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.

Poner a consideracion el estudio juridico o anteproyecto, de la persona titular de la Consejeria
General para su opinién o validacion.

Persona titular de la Unidad Especializada en Asuntos Juridicos.
Persona titular de la Consejeria General.

Someter el estudio juridico o anteproyecto a consideracion de la persona titular de la Fiscalia
General, para su firma o presentacion al Congreso de la Unién.

Persona titular de la Supervision de Normatividad.

Persona titular de la Supervision de Estudios Legislativos Penales.
Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.

Persona Proyectista Juridico.

Gestionar el documento firmado bajo estricta supervision, para la publicacion y difusién en la
Normateca, o en su caso, en el Diario Oficial de la Federacion.

Fin del procedimiento.
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Salida: Proyecto de estudio juridico o anteproyecto.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de solicitudes de estudios juridicos atendidas.

b) Descripcion: Calcular el porcentaje de solicitudes de estudios juridicos atendidos en menos de 50
dias naturales.

c) Férmula: Porcentaje de solicitudes de estudios juridicos atendidas en menos de 50 dias naturales
es igual a la cantidad de solicitudes de estudios juridicos atendidas en menos de 50 dias naturales
entre el total de solicitudes de estudios juridicos recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%IND=(EJE/TSR)100
%IND: Porcentaje de solicitudes de estudios juridicos atendidas en menos 50 dias naturales.
EJE: Cantidad de solicitudes de estudios juridicos atendidas en menos de 50 dias naturales.

TSR: Total de solicitudes de estudios juridicos recibidas.

a) Nombre: Porcentaje de solicitudes de anteproyectos atendidas.

b) Descripcion: Calcular el porcentaje de solicitudes de anteproyectos atendidas en menos de 50 dias
naturales.

c) Férmula: Porcentaje de solicitudes de anteproyectos atendidas en menos de 50 dias naturales es

igual a la cantidad de solicitudes de anteproyectos atendidas en menos de 50 dias naturales entre
el total de solicitudes de anteproyectos recibidas, todo esto multiplicado por 100.

%PSA=(CSA/TSA)100
%PSA: Porcentaje de solicitudes de anteproyectos atendidas en menos de 50 dias naturales.
CSA: Cantidad de solicitudes de anteproyectos atendidas en menos de 50 dias naturales.
TSA: Total de solicitudes de anteproyectos recibidas.
¢Se reporta al SIER? Si

Denominacién: Publicacion de ordenamientos en el Diario Oficial de la Federaciéon y en la
Normateca.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccidon XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso i., sub-subinciso b);
- Articulo 7, y
- Articulo 19, fracciones II, IX 'y X.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad de Normatividad.
. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinaciéon General Juridica.
- Persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Persona titular de la Supervision de Normatividad.
. Participantes en su ejecucion.

- Persona Proyectista Juridico.
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Entrada: Solicitud de instrumento juridico para publicar, a través de la Unidad Especializada en Asuntos

Juridicos.

Procedimiento(s):

VII.

Persona titular de la Supervisién de Normatividad.

Analizar el documento a publicar con la finalidad de verificar si cumple con los requisitos
correspondientes (documento original, signado y con fundamentacion, asi como su version
electronica).

Persona titular de la Supervision de Normatividad.
Persona Proyectista Juridico.

Cotejar el documento fisico y digital que se envié para publicar en la Normateca y/o Diario Oficial
de la Federacion para verificar su validez.

Persona titular de la Supervision de Normatividad.

Persona Proyectista Juridico.

Elaborar, en su caso, la solicitud al Diario Oficial de la Federacion para su publicacion.
Persona titular de la Supervision de Normatividad.

Persona Proyectista Juridico.

Escanear el documento para su carga en la Normateca.

Persona titular de la Supervision de Normatividad.

Persona titular de la Unidad de Normatividad.

Realizar la carga de informacién solicitada por la Unidad Administrativa en la Normateca para su
difusion correspondiente.

Persona titular de la Coordinacién Normativa Legislativa.
Persona titular de la Unidad de Normatividad.

Solicitar via oficio al Diario Oficial de la Federacion, la publicacién del instrumento que corresponda
para su oportuna difusién.

Persona titular de la Unidad de Normatividad.
Persona titular de la Coordinacion Normativa Legislativa.

Instruir las acciones necesarias para que se comunique a los titulares sefialados en el articulo 11
de la Ley, la publicacién de instrumento en la Normateca y/o Diario Oficial de la Federacion.

Fin del procedimiento.

Salida: Publicaciéon del instrumento juridico en el Diario Oficial de la Federacién o en la Normateca.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)

b)

c)

Nombre: Porcentaje de solicitudes de publicaciones de ordenamientos en el Diario Oficial de la
Federacioén atendidas.

Descripcion: Calcula el porcentaje de solicitudes de publicaciones de ordenamientos en el Diario
Oficial de la Federacion atendidas en menos de 5 dias hébiles a partir de la recepcion de la
solicitud.

Foérmula: Porcentaje de solicitudes de publicaciones de ordenamientos en el Diario Oficial de la
Federacién atendidas en menos de 5 dias habiles es igual a la cantidad de ordenamientos
publicados en el Diario Oficial de la Federacion atendidas en menos de 5 dias habiles dividido entre
el total de solicitudes recibidas para su publicacién todo esto multiplicado por 100.

%PSA= (CSA/TS)100

%PSA: Porcentaje de solicitudes de publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién atendidas en
menos de 5 dias habiles.

CSA: Cantidad de solicitudes de publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion atendidas en menos de
5 dias habiles.

TS: Total de solicitudes recibidas para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.
¢ Se reporta al SIER? Si
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b.ii. Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental

Denominacién: Atencién a solicitudes de acceso a la informacién.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccién |, inciso b., subinciso ii.;

- Articulo 7, y

- Articulo 20, fracciones V, VI y VII.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
. Responsable de la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Supervisién de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
. Responsable de la entrega de informacion:

- Unidades Administrativas.
. Participantes en su ejecucion:

- Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

Persona Proyectista Juridico.

Unidades Administrativas.

Entrada: Recepcion de solicitudes de acceso a la informacion.

Procedimiento(s):

VI

Persona titular de la Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

Analizar la solicitud de acceso a la informacion, a efecto de evaluar su relevancia y diagnosticar su
impacto institucional.

Persona titular de la Coordinacién de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

Determinar y asignar la atencién de la solicitud de acceso a la informacion a la persona titular de la
Supervision de Acceso a la Informacién y Apertura Gubernamental para proceder al tramite
conducente.

Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

Instruir a la persona Proyectista Juridico a realizar los tramites internos necesarios y solicitar a las
Unidades Administrativas la informaciéon para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacién, cuando asi corresponda.

Persona Proyectista Juridico.

Derivar la solicitud de acceso a la informacion a las Unidades Administrativas competentes, para su
atencion.

Unidades Administrativas.

Realizar la busqueda de la informacién y emitir su pronunciamiento, para integrar la respuesta a la
solicitud.

Persona Proyectista Juridico.

Recibir y analizar el pronunciamiento emitido por las Unidades Administrativas y gestionar su
atencion, a efecto de preparar el proyecto de respuesta conforme la normatividad aplicable.

Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
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VII. Realizar las gestiones necesarias, en los casos previstos en la normativa de la materia, para
someter a consideracion del Comité de Transparencia el proyecto de respuesta de las Unidades
Administrativas responsables, a efecto de que dicho Organo Colegiado determine lo
correspondiente.

- Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

VIIl. Revisar el proyecto de respuesta, a efecto de que el mismo cubra los extremos de la solicitud y se
ajuste a los criterios de publicidad y/o clasificacién en el marco de la normatividad aplicable y
someterlo a consideracion de la persona titular de la Coordinacién de Acceso a la Informacion y
Apertura Gubernamental.

- Persona titular de la Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
IX. Coordinar la autorizacion del proyecto de respuesta, para proceder a su notificacion.
Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto de cumplir con la politica de austeridad, racionalidad de gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Notificacion de la respuesta.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de notificaciones de respuesta a las solicitudes de Acceso a la Informacion (SAl).

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de notificaciones de respuesta en menos de 20 dias habiles
contados a partir de la recepcién de la solicitud en relacion con el total de solicitudes recibidas.

c) Férmula: Porcentaje de notificaciones de respuesta de solicitudes de acceso a la informacion en
menos de 20 dias habiles contados a partir de la recepcién de la solicitud es igual a la cantidad de
notificaciones de respuesta de solicitudes de acceso a la informaciéon en menos de 20 dias habiles
contados a partir de la recepcién de la solicitud entre el total de solicitudes recibidas y todo esto
multiplicado por 100.

%PnR=(CnR/Tsr) 100

%PnR: Porcentaje de notificaciones de respuesta de solicitudes de acceso a la informacién en menos de
20 dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud.

CnR: Cantidad de notificaciones de respuesta de solicitudes de acceso a la informacién en menos de 20
dias habiles contados a partir de la recepcién de la solicitud.

Tsr: Total de solicitudes recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominacion: Atencion a solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso ii.;
- Articulo 7, y
- Articulo 20, fracciones V y VI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Coordinacion de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
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Responsable de la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
Responsable de la entrega de informacion:

- Unidades Administrativas.

Participantes en su ejecucion:

- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
- Persona Proyectista Juridico.

- Unidades Administrativas.

Entrada: Recepcion de solicitudes de ejercicio de derechos ARCO.

Procedimiento(s):

VL.

VIL.

VIII.

IX.

Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Analizar la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, a efecto de evaluar su relevancia y
diagnosticar su impacto institucional.

Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitaciéon y Archivo.

Determinar y asignar la atencion de la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, a la persona titular
de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo, para el tramite conducente.

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Instruir a la persona Proyectista Juridico a realizar los tramites internos necesarios y solicitar a las
Unidades Administrativas la informacién para la atencién de las solicitudes de ejercicio de derechos
ARCO, cuando asi corresponda.

Persona Proyectista Juridico.

Derivar la solicitud de ejercicio de derechos ARCO a las Unidades Administrativas competentes,
para su atencion.

Unidades Administrativas.

Realizar la busqueda de la informacién y emitir su pronunciamiento, para la integracién de la
respuesta.

Persona Proyectista Juridico.

Recibir y analizar el pronunciamiento emitido por las Unidades Administrativas y gestionar su
atencion, a efecto de preparar el proyecto de respuesta conforme la normatividad aplicable.

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Realizar las gestiones necesarias, en los casos previstos en la normativa de la materia, para
someter a consideracion del Comité de Transparencia el proyecto de respuesta de las Unidades
Administrativas responsables, a efecto de que dicho Organo Colegiado determine lo
correspondiente.

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Revisar el proyecto de respuesta, a efecto de que el mismo cubra los extremos de la solicitud y se
ajuste a los criterios de publicidad y/o clasificacion en el marco de la normatividad aplicable y
someterlo a consideracion de la persona titular de la Coordinacion de Datos Personales,
Capacitacion y Archivo.

Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Coordinar la autorizacién del proyecto de respuesta, para proceder a su notificacion.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto de cumplir con la politica de austeridad, racionalidad de gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Notificacion de la respuesta.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: Si
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Descripcion del Indicador:
a) Nombre: Porcentaje de notificaciones de respuesta sobre el ejercicio del Derecho ARCO.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de notificaciones de respuesta sobre el derecho ARCO en
menos de 20 dias habiles en relacion con el total de solicitudes recibidas.

c) Férmula: Porcentaje de notificaciones de respuesta sobre el derecho ARCO en menos de 20 dias
habiles es igual a la cantidad de notificaciones de respuesta sobre el derecho ARCO en menos de
20 dias habiles entre el total de solicitudes recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%PnR=(CnR/TSr) 100

%PnR: Porcentaje de notificaciones de respuesta sobre el derecho ARCO en menos de 20 dias habiles.
CnR: Cantidad de notificaciones de respuesta sobre el derecho ARCO en menos de 20 dias habiles.
TSr: Total de solicitudes recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominacién: Supervision en la elaboraciéon del Documento de Seguridad.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso ii.;

- Articulo 7, y

- Articulo 20, fraccién XX.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Coordinacion de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
. Responsable de la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
. Responsable de la entrega de informacion:

- Unidades Administrativas.
. Participantes en su ejecucion:

- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

- Persona Proyectista Juridico

- Unidades Administrativas.
Entrada: Solicitud de acompafiamiento en la elaboracién del documento de seguridad.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

. Proporcionar el formato “estandarizado del documento de seguridad” a la Unidad Administrativa
requirente y, una vez requisitado, asignarlo para el analisis y seguimiento de la persona Proyectista
Juridico.

- Persona Proyectista Juridico.

1. Examinar que el formato “estandarizado del documento de seguridad” cumpla con los requisitos
previstos en la normatividad aplicable y emitir las observaciones que correspondan para contribuir
con su integracion.

- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
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Il Comunicar las observaciones a las Unidades Administrativas, a fin de obtener un proyecto inicial de
documento de seguridad.

- Unidades Administrativas.

V. Atender las observaciones realizadas para remitir el nuevo formato “estandarizado del documento
de seguridad”.

- Persona Proyectista Juridico.

V. Identificar que el formato “estandarizado del documento de seguridad” remitido por las Unidades
Administrativas cumpla con los elementos juridicos necesarios, a efecto de someterlo a
consideracion de la persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y
Archivo.

- Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

VI. Supervisar que el proyecto final del formato “estandarizado del documento de seguridad” cumpla
con la normativa en la materia, con el fin de validarlo.

- Persona Proyectista Juridico.

VIl.  Realizar las gestiones para someter el proyecto de documento de seguridad a consideracion del
Comité de Transparencia, a efecto de que dicho Organo Colegiado determine lo correspondiente.

- Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

VIIl.  Notificar la determinacion del Comité de Transparencia a las Unidades Administrativas
competentes, para su implementacion.

- Persona Proyectista Juridico.

IX. Verificar que el documento de seguridad sea implementado en las Unidades Administrativas
competentes para su correcta ejecucion.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacién de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto de cumplir con la politica de austeridad, racionalidad de gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Documento de seguridad autorizado.
Periodicidad: Semestral.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A

¢ Se reporta al SIER? No

Denominacion: Revision del cumplimiento a las Obligaciones de Transparencia del Sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Orgéanico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso ii.;
- Articulo 7, y
- Articulo 20, fraccion IV.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso:

- Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
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Responsable de la ejecucion del proceso:

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
Persona Proyectista Juridico.

Unidades Administrativas.

Responsable de la entrega de informacion:

Unidades Administrativas.

Participantes en su ejecucion:

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
Persona Proyectista Juridico.

Unidades Administrativas.

Entrada: Cumplimiento a disposicion legal.

Procedimiento(s):

VI

Persona titular de la Coordinacion de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Gestionar con las Unidades Administrativas de la Fiscalia General el tramite de carga de
informacién en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, para que se realice con
base en lo estipulado en el articulo 70, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como el 69, fraccion V, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Unidades Administrativas.

Solicitar que el Comité de Transparencia, analice la informacién por cargar y clasificar conforme a
la normatividad aplicable para su correcta ejecucion.

Persona Proyectista Juridico.

Someter a consideracion del Comité de Transparencia la informacion clasificada por las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General para su posterior carga en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Notificar la determinacién del Comité de Transparencia a las Unidades Administrativas
competentes, respecto de los formatos de carga para el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia.

Unidades Administrativas.

Efectuar la carga de informacion en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia para
Su revision y aprobacion.

Persona titular de la Supervision de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Verificar que las Unidades Administrativas competentes realicen la carga de la informacién, en los

formatos establecidos que les corresponda, conforme a la normatividad aplicable para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacién de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto de cumplir con la politica de austeridad, racionalidad de gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Formatos de carga en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

Periodicidad: Trimestral.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)
b)

Nombre: Porcentaje de formatos revisados en el SIPOT.

Descripcion: Calcula el porcentaje de formatos revisados en el SIPOT en menos de 30 dias
naturales a partir de la carga en relacion con el total de formatos cargados.
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c) Formula: Porcentaje de formatos revisados en el SIPOT en menos de 30 dias naturales es igual a
la cantidad de formatos revisados en el SIPOT en menos de 30 dias naturales entre el total de
formatos cargados y todo esto multiplicado por 100.

%PfR= (CfR/TfC) 100
%PfR: Porcentaje de formatos revisados en el SIPOT en menos de 30 dias naturales.
CfR: Cantidad de formatos revisados en el SIPOT en menos de 30 dias naturales.
TfC: Total de formatos cargados.
¢Se reporta al SIER? Si

Denominacidon: Gestion para la publicacion de informacién en temas de transparencia y datos
abiertos.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccién XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso ii.;
- Articulo 7, y
- Articulo 20, fraccion XVIII.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso:
- Persona titular de la Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
. Responsable de la ejecucion del proceso:
- Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacién y Apertura Gubernamental.
- Persona Proyectista Juridico.
- Unidades Administrativas.
. Responsable de la entrega de informacion.
- Unidades Administrativas.
. Participantes en su ejecucion:
- Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
- Persona Proyectista Juridico.
- Unidades Administrativas.
Entrada: Solicitud para la publicaciéon de informacién en transparencia o datos abiertos.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

l. Gestionar las solicitudes que realizan las Unidades Administrativas de la Fiscalia General para la
publicacion de informacién en transparencia o datos abiertos.

- Persona titular de la Coordinacion de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.
- Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

1. Analizar la procedencia de las solicitudes de publicacién con base en la normatividad aplicable para
su gestién correspondiente.

- Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

1. Colaborar en la atencién de las solicitudes de publicacion de las Unidades Administrativas de la
Fiscalia General para la integracion de la informacién que sera publicada.
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VI.

Persona Proyectista Juridico.

Identificar la seccidn del portal institucional donde se publicara la informacion de transparencia o
datos abiertos. para elaborar los maquetados y disefios que cumplan la normatividad aplicable.

Persona Proyectista Juridico.

Tramitar con las Unidades Administrativas la debida integracién de la informacién que sera
publicada en el portal institucional.

Persona titular de la Supervision de Acceso a la Informacion y Apertura Gubernamental.

Supervisar la publicaciéon de la informacion en transparencia o datos abiertos, asi como las
actualizaciones que posteriormente se realicen, a efecto de atender las solicitudes
correspondientes.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacién de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Informacién publicada.

Periodicidad: Mensual.

Indicador: No

Descripciéon del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacion: Presentacion de asuntos al Comité de Transparencia.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccion |, inciso b., subinciso ii.;
Articulo 7, y
Articulo 20, fracciones Xlll y XIV.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso:

Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.

Responsable de la ejecucion del proceso:

Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.
Persona Proyectista Juridico.

Unidades Administrativas.

Responsable de la entrega de informacion.

Unidades Administrativas.

Participantes en su ejecucion:

Persona titular de la Coordinacién de Datos Personales, Capacitacion y Archivo.
Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.
Persona Proyectista Juridico.

Unidades Administrativas.

Entrada: Requerimientos de las Unidades Administrativas.

Procedimiento(s):

Persona Proyectista Juridico.

Compilar los requerimientos realizados por las Unidades Administrativas para someterlos a
consideracion de la persona titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.
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- Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.

1. Analizar los requerimientos de intervencion del Comité de Transparencia para determinar su
atencion.

- Persona Proyectista Juridico.

I1l. Preparar el orden del dia y los documentos correspondientes para la validacion del Comité de
Transparencia a efecto de llevar a cabo las sesiones de dicho érgano.

- Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.

V. Dirigir las tareas relativas a la convocatoria, coordinacion y seguimiento de las sesiones del Comité
de Transparencia, asi como de la relacion de acuerdos adoptados por este, para su debido
seguimiento.

- Persona Proyectista Juridico.

V. Elaborar el acta de sesion y realizar las gestiones para su formalizacion a efecto de elaborar las
notificaciones correspondientes.

- Persona titular de la Secretaria Técnica del Comité de Transparencia.

VI. Notificar a las Unidades Administrativas los acuerdos del Comité de Transparencia para los
tramites conducentes.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto de cumplir con la politica de austeridad, racionalidad de gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Acta de sesion del Comité de Transparencia firmada por sus integrantes.
Periodicidad: Por solicitud especifica.
Indicador: No
Descripciéon del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No
c. Unidad de Vinculacién
No aplica.
d. Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer

Denominacién: Atencién a solicitudes de asesoria y consulta.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 19, fraccién XXXV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion I, inciso d.;

- Articulo 7, y

- Articulo 22, fracciones | y lll.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
. Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional.

- Persona titular de la Administracion Especializada para la Cultura Organizacional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para el Ambito Sustantivo e
Interinstitucional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para la Cultura Organizacional A y B.
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. Responsable de la entrega de la Informacion.
- Unidades Administrativas de la Institucion.
. Participantes en su ejecucion.
- Unidades Administrativas de la Institucion.
- Persona Administradora Auxiliar de Enlace.
Entrada: Recepcion de la solicitud de Unidades Administrativas o personal de la Fiscalia General.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

. Asignar la atencion de la solicitud de acuerdo con el tipo y la disponibilidad de personal, indicando
el producto a generar y estableciendo un plazo aproximado para realizarlo con la finalidad de dar
cumplimiento a la misma.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

1. Atender el asunto, en el plazo de tiempo establecido, para su posterior validaciéon por parte de la
persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

1. Presentar la propuesta para supervision de la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

V. Revisar la propuesta para emitir el visto bueno o realizar las observaciones pertinentes a la misma.
- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

V. Solventar las observaciones realizadas por la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer para corregir la propuesta.

- Persona titular de la Administracién Auxiliar de Enlace.

VI. Verificar y corregir errores ortotipograficos, cuando se trate de opiniones técnicas y otros proyectos
de relevancia determinados por la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia
Contra la Mujer, a efecto de contribuir con su adecuada integracion.

Fin del procedimiento.

Salida: Solicitudes de productos atendidas.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de propuestas elaboradas por solicitudes de perspectiva de género.

b) Descripcion: Calcular el porcentaje de las propuestas elaboradas sobre perspectiva de género en
mas de 20 dias naturales en relacion con las solicitudes de asesorias y consulta recibidas.

c) Foérmula: Porcentaje de propuestas elaboradas sobre perspectiva de género en mas de 20 dias
naturales es igual a la cantidad de propuestas elaboradas sobre perspectiva de género en mas de
20 dias naturales entre el total de solicitudes de asesorias y consulta recibidas y todo esto
multiplicado por 100.

%PPe=(CPe/TsA) 100
%PPe: Porcentaje de propuestas elaboradas sobre perspectiva de género en mas de 20 dias naturales.
CPe: Cantidad de propuestas elaboradas sobre perspectiva de género en mas de 20 dias naturales.
TsA: Total de solicitudes de asesorias y consulta recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si
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Denominacion: Promocion, coordinacién y desarrollo de programas, proyectos, actividades
(distintas a las de capacitacion y difusion), medidas, procedimientos o mecanismos.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 19, fraccion XXXV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso d.;
- Articulo 7, y
- Articulo 22, fracciones Il, IV, V, VI, X, XI, XIl y XV.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional.
- Persona titular de la Administracion Especializada para la Cultura Organizacional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para el Ambito Sustantivo e
Interinstitucional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para la Cultura Organizacional A y B.
. Responsable de la entrega de la Informacion.

- Unidades Administrativas de la Institucion.
. Participantes en su ejecucion.

- Unidades Administrativas de la Institucion.

Entrada: Identificacién de una necesidad en el ambito de competencia de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer.

Procedimiento(s):
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

l. Proponer el programa, proyecto, actividad, medida, procedimiento o mecanismo, para obtener visto
bueno o comentarios.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

1. Atender los comentarios y sugerencias de la persona superior jerdrquica y personas de altos
mandos, a efecto de adecuar la actividad propuesta.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

1. Asignar para el seguimiento de la actividad a una o mas personas, de acuerdo con el tipo de
actividad y la disponibilidad de personal, indicando el producto a generar, los procesos
indispensables e inmediatos para llevarla a cabo y un plazo aproximado para realizarlos, con la
finalidad de dar cumplimiento oportuno a la misma.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

V. Establecer comunicacion con las Unidades Administrativas de la Fiscalia General para coordinar el
desarrollo y seguimiento de las actividades.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

V. Presentar los avances para supervision de la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
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VI. Revisar los avances de las actividades con la finalidad de realizar las observaciones pertinentes o
dar el visto bueno.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

VIl.  Solventar las observaciones realizadas por la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer, para contribuir a su cumplimiento.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
VIII.  Emitir el producto relacionado con la actividad para su posterior validacién e implementacién.
Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Documento normativo (directrices, lineamientos, etc.).

Certificacion.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Documento de analisis (estudio, diagndstico, evaluacion, cuestionario, informe).
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Otro, segun las caracteristicas de la actividad.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Desarrollo de proyectos.

b) Descripcion: Calcular el porcentaje de cumplimiento de las actividades programadas para cada
etapa del proyecto en materia de perspectiva de género.

c) Férmula: Porcentaje de cumplimiento de las actividades por cada etapa del proyecto es igual a la
cantidad de las actividades por cada etapa del proyecto entre el total de actividades planeadas y
todo esto multiplicado por 100.

%P Arp=(Arp/TApl) 100
%PArp: Porcentaje de cumplimiento de actividades realizadas por cada etapa del proyecto.
Arp: Cantidad de cumplimiento de actividades realizadas por cada etapa.
TApl: Total de actividades programadas. (Etapa/Proyecto)
¢ Se reporta al SIER? Si

Denominaciéon: Implementaciéon de actividades (proyectos, programas y acciones) de difusién y
promocion.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 19, fraccion XXXV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |., inciso d.;
- Articulo 7, y
- Articulo 22, fraccion IX.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.



Jueves 13 de febrero de 2025 DIARIO OFICIAL (Edicién Vespertina)

Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional.
- Persona titular de la Administracion Especializada para la Cultura Organizacional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para el Ambito Sustantivo e
Interinstitucional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para la Cultura Organizacional Ay B.
Responsable de la entrega de la Informacion.

- Unidades Administrativas de la Institucion.

Participantes en su ejecucion.

- Unidades Administrativas de la Institucion.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestién de Recursos.

Entrada: Identificacion de una necesidad en el ambito de competencia de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer.

Solicitud de difusién de un tema.

Procedimiento(s):

VI.

VII.

VIII.

IX.

Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

Asignar el desarrollo de la actividad a las personas titulares de las Administraciones Especiales
para su posterior validacién e implementacion.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.
Buscar informacion y elaborar propuestas para su desarrollo, segun el tipo de actividad.
Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Presentar las propuestas para el visto bueno, correcciones o comentarios de la persona titular de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Atender las correcciones o comentarios de la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer a efecto de adecuar la actividad propuesta.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Solicitar las autorizaciones pertinentes para el desarrollo de la actividad a las areas
correspondientes de la Fiscalia General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Solicitar el disefio grafico de los materiales de difusion escritos y graficos a la Unidad de
Comunicacion Social, recibirlos y revisarlos para emitir el visto bueno o solicitar correcciones.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Realizar las gestiones con las areas correspondientes de la Fiscalia General para la consecucion
de la actividad de difusion (segun su tipo).

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Verificar el desarrollo de las actividades en las que intervengan especialistas o proveedores
externos a la Fiscalia General, para comprobar que cumplan con los requerimientos establecidos.

Persona titular de la Administraciéon Auxiliar de Gestién de Recursos.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa el pago de las personas especialistas o proveedoras
externas, cuando sea aplicable, para cumplir el acuerdo de pago con la persona especialista.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.
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Salida: Banner electronico.

Periodicidad: Por solicitud especifica.
Publicacion electronica o impresa.
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Material impreso en gran formato.

Periodicidad: Por solicitud especifica.
Conferencia, taller, panel, conversatorio, curso.
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Material audiovisual, de redes sociales o via web.
Periodicidad: Por solicitud especifica.
Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de quejas por las unidades solicitantes de los cursos impartidos.

b) Descripcion: Calcular el porcentaje de quejas por las unidades solicitantes respecto al total de
cursos impartidos por personas especialistas o proveedores externos.

c) Férmula: Porcentaje de quejas por las unidades solicitantes es igual a la cantidad de quejas por las
unidades solicitantes entre el total de cursos impartidos por personas especialistas o proveedores
externos.

%PQ=(CQ/TCI) 100
%PQ: Porcentaje de quejas por las unidades solicitantes.
CQ: Cantidad de quejas por las unidades solicitantes.
TCI: Total de cursos impartidos por personas especialistas o proveedores externos.
¢ Se reporta al SIER? Si

Denominacién: Desarrollo de actividades para la especializacion en temas de competencia de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 19, fraccion XXXV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccién |., inciso d.;
- Articulo 7, y
- Articulo 22, fraccion VIILI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional.
- Persona titular de la Administracién Especializada para la Cultura Organizacional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para el Ambito Sustantivo e
Interinstitucional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para la Cultura Organizacional Ay B.
. Responsable de la entrega de la Informacion.

- Unidades Administrativas de la Institucion o personas especialistas externas.
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Participantes en su ejecucion.
- Unidades Administrativas de la Institucion.
- Persona titular de la Administraciéon Auxiliar de Gestién de Recursos.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Enlace.

Entrada:

Identificacion de una necesidad en el ambito de competencia de la Unidad Especial de Género y Violencia
Contra la Mujer.

Solicitud de capacitacion en temas de competencia de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la
Mujer por parte de Unidades Administrativas de la Fiscalia General.

Procedimiento(s):

VIL.

Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

Asignar el desarrollo y seguimiento de la actividad, de acuerdo con sus caracteristicas y la
disponibilidad de personal, para su posterior validacién e implementacion.

Persona titular de la Administraciéon Auxiliar de Gestién de Recursos.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Enlace.

Solicitar la autorizacion de la persona titular del Centro de Formacién y Servicio Profesional de
Carrera, para realizar la actividad de capacitacion.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Disefiar y desarrollar contenidos y materiales didacticos relacionados con la actividad, segun sus
caracteristicas y el personal disponible, en el caso de actividades disefiadas y desarrolladas
enteramente por la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer, para dar cumplimiento
a la solicitud.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
Personas titulares de las Administraciones Especiales.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestion de Recursos.

Realizar el proceso de contratacion en el caso de capacitaciones desarrolladas por personas
especialistas externas a la Fiscalia General, para dar cumplimiento a la solicitud.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Realizar las gestiones con las Unidades Administrativas de la Fiscalia General para la
programacion y consecucion de la actividad.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Realizar el tramite de alta de la capacitacidn en el Sistema de Informacién de la Profesionalizacion
(SIP), para su posterior instrumentacion.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas.

Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestién de Recursos.
Persona titular de la Administracion Auxiliar de Enlace.

Efectuar la actividad de capacitacion, asi como la aplicaciéon de evaluaciones a las personas
participantes 0, en su caso, supervisar su imparticion por las personas especialistas externas
contratadas, con ayuda del personal titular de la Administracion Auxiliar de Gestion de Recursos y
de Enlace, con el propésito de contribuir con oportuno y adecuado cumplimiento.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestion de Recursos.

Persona titular de la Administracién Auxiliar de Enlace.
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VIIl.  Elaborar las constancias de las personas aprobadas en la capacitacion, con la finalidad de certificar
su participacion.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Gestién de Recursos.

IX. Gestionar el pago de las personas especialistas externas contratadas, cuando sea el caso, para dar
cumplimiento a las clausulas contractuales conducentes, si es el caso, o bien gestionar la
transferencia de recursos cuando el pago se realice por medio de otra Unidad Responsable, como
el Instituto Nacional de Ciencias Penales.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Capacitacion sincronica presencial o remota.
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Capacitacion virtual.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A

¢Se reporta al SIER? No

Denominacién: Seguimiento de los recursos para la igualdad entre mujeres y hombres etiquetados
a la Fiscalia General, en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 19, fraccion XXXV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso d.;
- Articulo 7, y
- Articulo 22, fraccion VII.
Responsable(s):
o Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para el Ambito Sustantivo e
Interinstitucional.

. Responsable de la entrega de la Informacion.

- Unidades Responsables de recursos etiquetados del Anexo 13 “Erogaciones para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres”.

- Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria.

Participantes en su ejecucion.
- Unidades Administrativas de la Institucion.
Entrada: Solicitud de la Oficialia Mayor o de la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria.

Solicitud de una instancia externa a la Fiscalia General.
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Procedimiento(s):
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

. Asignar la atencion del asunto a las personas titulares de las Administraciones Especializada y
Especiales para su posterior validacion por parte de la persona titular de la Unidad Especial de
Género y Violencia Contra la Mujer.

- Persona titular de la Administracién Especializada.

Il Coordinar con la Oficialia Mayor o la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria la dindamica
de trabajo en relacién con el resto de las Unidades Administrativas responsables de presupuesto
etiquetado en la Fiscalia General, a efecto de dar seguimiento a las actividades realizadas con
éste.

- Persona titular de la Administracién Especializada.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

1. Realizar los requerimientos necesarios a las Unidades Administrativas responsables de
presupuesto etiquetado para atender el asunto.

- Persona titular de la Administraciéon Especializada.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

V. Revisar las respuestas de las Unidades Administrativas responsables de presupuesto etiquetado y
realizar las observaciones o correcciones pertinentes, para contribuir con su realizacion.

- Persona titular de la Administracion Especializada.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

V. Informar de los resultados a la persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra
la Mujer para su validacion.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

VI. Dar el visto bueno e instruir el envio de la informacién a la Oficialia Mayor o la Unidad
Especializada de Presupuesto y Tesoreria, segun el tipo de asunto a atender, para su
implementacion.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizacion de medios electronicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Capacitacién sincrénica presencial o remota.
Periodicidad: Por solicitud especifica.

Capacitacion virtual.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de cursos de capacitacion impartidos.

b) Descripcion: Calcular el porcentaje de cursos de capacitacion impartidos en menos de 30 dias
naturales en relacion con el total de solicitudes recibidas por las Unidades Administrativas.

c) Formula: Porcentaje de cursos de capacitacion impartidos en menos de 30 dias naturales es igual a
la cantidad de cursos de capacitacion impartidos en menos de 30 dias naturales entre el total de
solicitudes recibidas por las Unidades Administrativas y todo esto multiplicado por 100.

%PCI= (CCI/TSC) 100
%PCI: Porcentaje de cursos de capacitacion impartidos en menos de 30 dias naturales.
CCI: Cantidad de cursos de capacitaciéon impartidos en menos de 30 dias naturales.
TSC: Total de solicitud recibidas del curso de capacitacion por Unidades Administrativas.
¢ Se reporta al SIER? Si
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Denominacién: Atencién a requerimientos de informacion intra e interinstitucionales.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 19, fraccién XXXV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |., inciso d.;
- Articulo 7, y
- Articulo 22, fraccion XVI.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada para el Ambito Sustantivo e Interinstitucional.
- Persona titular de la Administracion Especializada para la Cultura Organizacional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para el Ambito Sustantivo e
Interinstitucional.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales para la Cultura Organizacional Ay B.
. Responsable de la entrega de la Informacion.

- Unidades Administrativas de la Institucién o instancias externas a la Fiscalia General.
. Participantes en su ejecucion.

- Unidades Administrativas de la Institucién o instancias externas a la Fiscalia General.

Entrada: Requerimiento de informacion por parte de Unidades Administrativas de la Fiscalia General o
instancias externas.

Procedimiento(s):
- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

l. Asignar, al personal para la atencién del requerimiento, de acuerdo con el tipo y la instancia
solicitante; estableciendo los términos generales para el desarrollo del informe o la repuesta.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Il Compilar y sistematizar la informacion al interior de la Unidad Especial de Género y Violencia
Contra la Mujer o mediante la solicitud a las Unidades Administrativas pertinentes de la Fiscalia
General, para desarrollar el informe o respuesta.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

Il Presentar propuesta de informe o respuesta la persona titular de la Unidad Especial de Género y
Violencia Contra la Mujer o a las personas Administradoras Especializadas (cuando asi lo haya
determinado aquella), para sus comentarios o visto bueno.

- Persona titular de la Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.
- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.

V. Revisar el informe o respuesta y realizar las observaciones para su posterior adecuacion y
validacion.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales.
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V. Solventar las observaciones para dar atencion a los cambios remitidos por la persona titular de la
Unidad Especial de Género y Violencia Contra la Mujer.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas.
- Personas titulares de las Administraciones Especiales.

VI. Remitir el informe o respuesta a la instancia requirente, en el plazo estipulado, con la finalidad de
dar respuesta a la solicitud.

Fin del procedimiento.

En todas las actividades que integran el procedimiento, se privilegiara la utilizaciéon de medios electrénicos,
digitales u otra tecnologia disponible, a efecto cumplir con la politica de austeridad, racionalidad del gasto
publico y cuidado del medio ambiente.

Salida: Correo de respuesta

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Respuestas a solicitudes de informacién.

Periodicidad: Por solicitud especifica.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a) Nombre: Porcentaje de respuestas a requerimientos de informacion.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de respuestas a requerimientos de informacion elaboradas en
mas de 40 dias naturales en relacion con los requerimientos de informacion recibidos.

c) Férmula: Porcentaje de respuestas a requerimientos de informacion elaboradas en mas de 40 dias
naturales es igual a la cantidad de respuestas de requerimientos de informacion elaboradas en mas
de 40 dias naturales entre el total de requerimientos de informacion recibidos y todo esto
multiplicado por 100.

%PRr=(CRr/TRi) 100
%PRr: Porcentaje de respuestas a requerimientos de informacion elaboradas en mas de 40 dias naturales.
CRr: Cantidad de respuestas a requerimientos de informacion elaboradas en mas de 40 dias naturales.
TRi: Total de requerimientos de informacion recibidos.
¢ Se reporta al SIER? Si
e. Unidad de Comunicacién Social

Denominaciéon: Administracion de publicaciones en la pagina web institucional.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fracciéon XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |., inciso e.;

- Articulo 7, y

- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicacion y Difusion
Digitales.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Difusion y Redes Sociales.
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Responsable de la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracion Especializada de Comunicacién Digital.
Persona titular de la Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Grafica Institucional.

Persona titular de la Administracion Especial de Andlisis y Estadistica.

Responsable de la entrega de informacion.

Unidades Administrativas de la Fiscalia General.

Entrada: Solicitudes para la publicacion de informacion en la pagina de Internet de la institucion.

Procedimiento(s):

VLI

Persona titular de la Administracion Ejecutiva de la Estrategia de Comunicacion y Difusién
Digitales.

Coordinar la recepcion de solicitudes de las Unidades Administrativas requirentes de la Fiscalia
General, referentes a la publicacion de informacion en la pagina de Internet de la institucion.

Persona titular de la Administracion Especializada de Comunicacion Digital.
Evaluar los documentos para revisar que retnan las especificaciones técnicas para su publicacion.
Persona titular de la Administracién Especializada de Comunicacion Digital.

Conducir el proceso para acceder al Sistema de Administracion de la Pagina de la Institucién en
Internet para la publicacion de la informacion.

Persona titular de la Administracion Especializada de Comunicacion Digital.
Persona titular de la Administracion Especializada de Difusion y Redes Sociales.
Persona titular de la Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Grafica Institucional.

Evaluar la calidad del proyecto o pieza de comunicacion a publicar de conformidad con el Manual
de Identidad Grafica Institucional y la correccién de estilo, para realizar los tramites conducentes.

Persona titular de la Administracion Especial de Analisis y Estadistica.

Ejecutar la publicacién de los documentos en la ubicacién o seccidon requerida por la Unidad
Administrativa, para dar cumplimiento a su solicitud.

Persona titular de la Administracion Especial de Analisis y Estadistica.

Efectuar la notificacién correspondiente a la Unidad Administrativa, respecto a la publicacion de sus
documentos y en su caso, atender sus observaciones a efecto de realizar las modificaciones
conducentes para el cumplimiento de su solicitud.

Fin de procedimiento.

Salida: Solicitudes de publicacién atendidas.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: Si

Descripcion del Indicador:

a)
b)

c)

Nombre: Porcentaje de piezas de comunicacion publicadas a partir de su solicitud.

Descripcion: Calcula el porcentaje de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias
naturales a partir de la solicitud con respecto al total de solicitudes de publicacion.

Férmula: Porcentaje de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias naturales partir de
la solicitud es igual a la cantidad de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias
naturales a partir de la solicitud entre el total de solicitudes de publicacion y todo esto multiplicado
por 100.

%Ppc=(Cpc /Tsp) 100

%Ppc: Porcentaje de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias naturales partir de la

solicitud.

Cpc: Cantidad de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias naturales partir de la solicitud.

Tsp: Total de solicitudes de publicacion.
¢ Se reporta al SIER? Si
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Denominacion: Autorizacidon de piezas de comunicacion conforme al Manual de Identidad Grafica
Institucional.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |, inciso e;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicacion y Difusion
Digitales.

. Responsable de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Grafica Institucional.
- Persona titular de la Administracion Especial de Contenidos Multimedia.

. Responsables de la entrega de informacion.
- Unidades Administrativas de la Fiscalia General.

Entrada: Instruccion para la revision de piezas comunicacionales.

Procedimiento(s):

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicacion y Difusién Digitales.

l. Coordinar la recepcion de solicitudes de las Unidades Administrativas requirentes de la Fiscalia
General, referentes al boceto de la pieza de comunicacion (folletos, triptico, manta, cartel, volante,
postal web, animacion etc.) que pretendan ser difundidas para los fines correspondientes.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Grafica Institucional.

1. Revisar que el boceto de la pieza de comunicacion se encuentre alineado a los criterios definidos
en el Manual de Identidad Grafica Institucional para proceder al tramite conducente.

- Persona titular de la Administracion Especial de Contenidos Multimedia.

I1l. Recibir el boceto de la pieza de comunicacién para aplicar las correcciones de estilo y uso de
lenguaje no sexista e incluyente.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Gréfica Institucional.

V. Dictaminar el disefio del boceto de la pieza de comunicacion para su remision a la Unidad
Administrativa de la Fiscalia General requirente, con la autorizacién para su uso y/o difusién.

- Persona titular de la Administracion Especial de Contenidos Multimedia.

V. Recibir de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General requirente, evidencias documentales del
uso y/o difusién que se le haya dado a la pieza de comunicacion para los fines administrativos
correspondientes.

- Persona titular de la Administracion Especial de Contenidos Multimedia.

VI. Concentrar el boceto y documentos anexos de la pieza de comunicacion para la elaboracién de la
carpeta con el material impreso y en medio magnético.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Multimedia e Imagen Gréfica Institucional.

VIl.  Emitir el informe de cumplimiento del Manual de Identidad Grafica Institucional de piezas
comunicacionales a la Unidad de Comunicacién Social para los tramites conducentes.

Fin de procedimiento.
Salida: Informe de cumplimiento.

Periodicidad: Mensual.
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Indicador: Si
Descripcion del Indicador:
a) Nombre: Porcentaje de piezas de comunicacion publicadas a partir de su solicitud.

b) Descripcion: Calcula el porcentaje de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias
naturales a partir de la solicitud con respecto al total de solicitudes de publicacion.

c) Formula: Porcentaje de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias naturales partir de
la solicitud es igual a la cantidad de piezas de comunicacién publicadas que exceden 7 dias
naturales a partir de la solicitud entre el total de solicitudes de publicacién y todo esto multiplicado
por 100.

%Ppc=(Cpc /Tsp) 100

%Ppc: Porcentaje de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias naturales partir de la
solicitud.

Cpc: Cantidad de piezas de comunicacion publicadas que exceden 7 dias naturales partir de la solicitud.
Tsp: Total de solicitudes de publicacion.
¢ Se reporta al SIER? Si
Denominacion: Elaboracion de la sintesis de prensa matutina.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11. fraccién XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada en Analisis Informativo.
- Persona titular de la Administracion Especial de Sintesis.
. Responsables de la entrega de informacién.
- Persona titular de la Administracién Especial de Sintesis.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Seleccion y Redaccion.

Entrada: Instruccion para la revisién de contenido de los principales periddicos y revistas de circulacién
nacional e internacional.

Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.

l. Coordinar la recepcion en forma digital de los ejemplares de los principales periddicos y revistas de
circulacion nacional e internacional para elaborar la sintesis de prensa matutina.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Analisis Informativo.

1. Conducir el monitoreo de paginas de Internet de los principales periddicos de las entidades
federativas y Ciudad de México; para revisar y clasificar su contenido.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Analisis Informativo.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Seleccion y Redaccion.
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VI

VII.

Dirigir la elaboracion de las sintesis informativas correspondientes a las notas seleccionadas, para
su posterior remision a la persona titular de la Administracion Especial Sintesis, a fin de revisar y
validar el resumen preliminar.

Persona titular de la Administracién Especializada en Analisis Informativo.

Consolidar los resumenes de sintesis, verificando su estilo y contenido de acuerdo con la
clasificacion establecida para la integraciéon de carpetas electrénicas, con la finalidad de remitir un
juego impreso y en medio magnético a la persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis,
Monitoreo y Analisis.

Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.

Coordinar la entrega de un ejemplar impreso de la sintesis, asi como respaldo magnético al titular
de la Unidad de Comunicacién Social para su consideracion.

Persona titular de la Unidad de Comunicacion Social.

Disponer la entrega de la sintesis informativa a la Oficina del Fiscal General de la Republica y de
las personas titulares de las Unidades Administrativas de la Fiscalia General para su conocimiento.

Persona titular de la Administracion Especial de Sintesis.

Integrar la informacion electrénica en carpetas identificadas por dia, nUmero de notas consultadas y
utilizadas en el resumen para su posterior consulta.

Fin del procedimiento.

Salida: Sintesis informativa matutina.

Periodicidad. Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacién: Monitoreo de radio, television e Internet.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.
Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Analisis Informativo.
Responsables de la entrega de informacion.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Monitoreo.

Participantes en su ejecucion.

- Persona titular de la Administracion Especial de Monitoreo.

Entrada: Instruccion para la revision de noticieros en radio, television e Internet.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.

Supervisar que el monitoreo se realice de acuerdo con los criterios establecidos por la persona
titular de la Administracién Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis para la efectiva integracién
del reporte correspondiente.
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- Persona titular de la Administracion Especializada en Analisis Informativo.

1. Comprobar la relevancia de la seleccion de noticias reportadas por los monitoristas para su
consideracion en el resumen correspondiente.

- Persona titular de la Administracion Especial de Monitoreo.

I1l. Elaborar el resumen de las noticias que se definan como relevantes para consideracion de la
persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.

- Persona titular de la Administracién Especializada en Analisis Informativo.
V. Analizar si la noticia es favorable o desfavorable para generar una propuesta de atencion.
- Persona titular de la Administracion Especial de Monitoreo.

V. Integrar los documentos de resumenes de las notas mas relevantes del acontecer diario para su
envio a los servidores publicos de la institucion.

- Persona titular de la Administracién Especializada en Analisis Informativo.

VI. Generar los documentos de seguimiento informativo de temas relevantes para la Institucion con la
finalidad de integrar el reporte de monitoreo.

Fin del procedimiento.
Salida: Reporte de Monitoreo.
Periodicidad: Diaria.
Indicador: No
Descripcion del Indicador: N/A
¢Se reporta al SIER? No
Denominacién: Elaboracion de comunicados de prensa estatales.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccién XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion 1., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Informacion.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada en Prensa Estatal.
. Responsable de la entrega de informacion.
- Enlaces de la Unidad de Comunicacion Social en los estados.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Analisis y Difusidon de Informacién Estatal.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Informacion Estatal.
Entrada: Instruccion para la recepcién de proyectos de comunicados estatales.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.

l. Supervisar la recepcién de los proyectos de los comunicados de prensa provenientes de los
Enlaces Estatales de la Unidad de Comunicacion Social en la Fiscalias Federales en los Estados
para realizar los tramites conducentes.
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VL.

VII.

Persona titular de la Administracion Especializada en Prensa Estatal.

Evaluar el contenido informativo del proyecto del comunicado de prensa, de acuerdo con el impacto
de interés local o nacional para su clasificacion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Analisis y Difusién de Informacién Estatal.

Revisar la informacion, para la elaboracion y difusién del comunicado de prensa en los medios de
comunicacion locales.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Andlisis y Difusion de Informacion Estatal.

Recibir la informacion en el formato para el comunicado de prensa estatal, con la finalidad de
editarlos de acuerdo con los criterios establecidos para su publicacion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Informacion Estatal.

Validar con el Enlace Estatal de la Unidad de Comunicaciéon Social en la Fiscalia Federal de la
Entidad federativa correspondiente, el contenido informativo del proyecto de comunicado, con el fin
de que cumpla su objetivo para su posterior difusion.

Persona titular de la Administracion Especializada en Prensa Estatal.

Evaluar el contenido del proyecto de comunicado de prensa para remitirlo al Enlace de la Fiscalia
Federal de la Entidad Federativa para su difusion en los medios de comunicacion.

Persona titular de la Administracion Especializada en Prensa Estatal.

Consolidar los informes de la publicacién de los comunicados prensa estatal en los medios de
comunicacion para solicitar su incorporacion a la pagina web de la Fiscalia General y en redes
sociales.

Fin del procedimiento.

Salida: Comunicados de prensa estatales.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacién: Realizaciéon de conferencias de prensa.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion 1., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.

Responsable de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Audiovisuales.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Informacién Nacional.

- Persona titular de la Administracion Especial de Logistica.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Foto y Video.

- Persona titular de la Administracién Auxiliar de Eventos y Conferencias de Prensa.
Responsable de la entrega de informacion.

- Unidades Administrativas de la Fiscalia General.
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Entrada: Instruccion para realizar conferencias de prensa.

Procedimiento(s):

VI

VII.

XI.

XIl.

Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.

Coordinar la realizacion de las conferencias de prensa que sean solicitadas para la difusion de
informacién institucional.

Persona titular de la Administracién Especializada en Audiovisuales.

Coordinar la preparacion de la conferencia de prensa e instruir a la persona titular de la
Administracién Especial de Logistica para su realizacion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Foto y Video.

Consolidar la informaciéon, material de apoyo video, audio y fotografia de las Unidades
Administrativas requirentes para asignar tareas que contribuyan a la realizacién de las conferencias
de prensa.

Persona titular de la Administracion Especial de Logistica.

Gestionar la coordinacién entre la persona titular de Administracion Especial de Difusidon de
Informacion con la persona titular de la Administrador Auxiliar de Eventos y Conferencias de
Prensa, para la realizacion de la conferencia de prensa.

Persona titular de la Administracion Especial de Difusién de Informacion.

Organizar la informacion para elaborar la invitacion a la conferencia de prensa que sera dirigida a
los medios nacionales y/o extranjeros.

Persona titular de la Administracion Especial de Difusiéon de Informacion.

Proporcionar el proyecto de comunicado de prensa a la persona titular de la Administracion
Especializada en Informacion Nacional para su revision, aprobacion o adecuacion.

Persona titular de la Administracion Especial de Difusién de Informacion.

Concentrar el comunicado de prensa autorizado, para la integracion de carpetas para los medios
de comunicacion y areas de la Unidad de Comunicacién Social para realizar los tramites
conducentes.

Persona titular de la Administraciéon Especializada en Informacién Nacional.

Recibir la invitacion para su envio por correo electrénico y WhatsApp a los medios comunicacion,
asi como confirmar su recepcion y la asistencia de los invitados.

Persona titular de la Administracion Especializada en Audiovisuales.
Proveer de los recursos de audio, video y fotografia para la realizacién de la conferencia de prensa.
Persona titular de la Administracion Especial de Logistica.

Comprobar que el lugar en el que se llevara a cabo el evento se encuentre debidamente
acondicionado para el desarrollo de la conferencia de prensa.

Persona titular de la Administracién Especial de Difusién de Informacion.

Facilitar a los medios asistentes el comunicado de prensa y las copias del material de apoyo, asi
como solicitar a la persona titular de la Administracion Auxiliar de Eventos y Conferencias de
Prensa la incorporacion en la pagina web y redes sociales de la institucion para su difusion.

Persona titular de la Administracién Especial de Difusién de Informacion.

Elaborar la versidn estenografica de la conferencia de prensa para su posterior consulta.

Fin del procedimiento.

Salida: Conferencias de prensa realizadas.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripciéon del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No
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Denominacion: Elaboracion de comunicados de prensa nacional.

Fundamento: Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccion 1., inciso e.;
Articulo 7, y
Articulo 23.

Responsable(s):

. Supervisa la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.

. Responsables de la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracién Especializada de Informacién Nacional.

Persona titular de la Administracién Especial de Difusién de Informacién.

. Responsable de la entrega de informacion.

Unidades Administrativas de la Fiscalia General.

Entrada: Instruccion para la elaboraciéon de comunicados de prensa.

Procedimiento(s):

VI

Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.

Coordinar la recepcion solicitudes de proyectos de comunicados de prensa de las distintas
Unidades Administrativas de la Fiscalia General para publicarlos.

Persona titular de la Administracién Especializada en Informacién Nacional.

Evaluar el contenido informativo del proyecto del comunicado de prensa, de acuerdo con su
impacto, para su clasificacion.

Persona titular de la Administracién Especializada en Informacién Nacional.

Revisar la informacién para la elaboracion y difusion del comunicado de prensa en los medios de
comunicacion nacionales.

Persona titular de la Administracién Especial de Difusién de Informacién.

Recibir la informaciéon en el formato de comunicados de prensa nacional, para su edicion y
autorizaciéon conforme a los criterios establecidos para su publicacion.

Persona titular de la Administracién Auxiliar de Informacion.

Consolidar el informe de la publicacién en los medios de comunicacién para solicitar su publicacion
en la pagina web y redes sociales de la institucion.

Persona titular de la Administracién Auxiliar de Informacion.

Clasificar la informacion recibida para su publicacion en los medios de comunicacién para integrar
el archivo correspondiente para su consulta para su difusiéon en los medios de comunicacion.

Fin del procedimiento.

Salida: Comunicados de prensa.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacion: Elaboracion de la Estrategia Anual de Comunicacién Social.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccion XV.
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Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion 1., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Unidad de Comunicacion Social.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Personas titulares de las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacién Social.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicacion y Difusién Digitales.
. Responsables de la entrega de informacion.
- Areas de la Unidad de Comunicacion Social.
. Participantes en su ejecucion.
- Persona titular de la Administracion Especializada de Planeacion y Evaluacion.
- Persona titular de Administracion Especial de Planeacion e Integracion.
Entrada: Cumplimiento a disposicion normativa del articulo 23 de la Ley General de Comunicacién Social.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

. Coordinar la integracion de la informacién para el proyecto de Estrategia de Comunicacion Social
para la difusién del quehacer institucional a la sociedad.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Planeacién y Evaluacion.

Il Requerir a las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacion Social, la informacién
referente al objetivo, objetivos transversales, temas y actividades para elaborar el proyecto de
Estrategia de Comunicacion Social.

- Personas titulares de las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacién Social.

M1l. Entregar la informacion pertinente para la formulacion del proyecto de Estrategia de Comunicacion
Social.

- Persona titular de la Administracion Especial de Planeacion e Integracion.

V. Integrar la informacién relativa a los objetivos institucionales, objetivo, temas, estrategias
transversales en materia de procuracion de justicia y actividades a realizar para la elaboracion del
proyecto de la Estrategia de Comunicacion Social.

- Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Comunicacion Interna.

V. Supervisar que se lleve a cabo la integracion del proyecto de la Estrategia de Comunicacion Social,
de conformidad con la normatividad aplicable y los lineamientos establecidos por la Persona titular
de la Unidad de Comunicacion Social para la debida integracién documental.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

VI. Validar el proyecto de la Estrategia de Comunicacion Social de la Institucion de acuerdo con la
normatividad aplicable para presentarla para su autorizacion.

- Persona titular de la Unidad de Comunicacion Social.

VII.  Autorizar el proyecto de la Estrategia de Comunicacion Social, para la difusiéon de los programas y
actividades de la Fiscalia General a la sociedad.

Fin del procedimiento.
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Salida: Estrategia Anual de Comunicacion Social.
Periodicidad: Anual.
Indicador: No
Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No
Denominacion: Gestion de requerimientos y solicitudes de opinion.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11. fraccién XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5. fraccion 1., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especializada en Planeacién y Evaluacion.
- Persona titular de Administracién Especial de Planeacion e Integracion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integracién y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.

. Responsable de la entrega de informacion.
- Areas de la Unidad de Comunicacion Social.
Entrada: Instruccion de la Persona titular de Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

l. Coordinar la recepcion de requerimientos o solicitudes de opinion del titular de la Unidad de
Comunicacion Social y/o de las areas que la integran para realizar los tramites conducentes.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
1. Definir los requerimientos o solicitudes, a efecto de identificar el area competente para su tramite.
- Persona titular de la Administracion Especializada en Planeacién y Evaluacion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integraciéon y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.

I1l. Analizar la documentacion recibida para determinar la atencion que se le dara a dicha solicitud para
la integracion de la propuesta de opinion.

- Persona titular de la Administracién Especializada en Planeacién y Evaluacion.
- Persona titular de la Administracion Especial de Planeacion e Integracion.

V. Definir el fundamento legal y motivacion, de acuerdo con la materia que se trate, para sustentar la
atencion del requerimiento o solicitud.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Planeacién y Evaluacion.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integraciéon y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.
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V. Supervisar el seguimiento a la respuesta de requerimientos o solicitudes de opinién por parte de
titular de Unidad de Comunicacion Social y/o areas que la conforman para su debida atencion.

- Persona titular de la Administracion Especial de Planeacién e Integracion.
- Persona titular de la Administracién Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

VI. Integrar el expediente con la documentacién e informaciéon generada por los requerimientos o
solicitudes de opinidn, para su archivo en términos de la normatividad aplicable.

Fin del procedimiento.

Salida: Requerimientos y solicitudes atendidas.
Periodicidad: Semanal.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A

¢ Se reporta al SIER? No

Denominacion: Atencion de solicitudes de apoyo a la Unidad Especializada en Transparencia y
Apertura Gubernamental.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion 1., inciso e.
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
. Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integracién y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.

- Persona titular de la Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.
. Responsable de la entrega de la informacién.
- Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.
Entrada: Solicitud de apoyo a la Unidad Especializada de Transparencia y Apertura Gubernamental.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

. Gestionar la solicitud de apoyo con la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura
Gubernamental, para su tramite.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integraciéon y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.

1. Ordenar su registro y desahogo con la persona titular de la Administracién Especial de Apoyo al
Acceso de la Informacién para la atencién a las solicitudes de apoyo.

- Persona titular de la Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

I1l. Investigar si existen antecedentes de comunicaciones oficiales para integrarlas al analisis de las
solicitudes de apoyo de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.

- Persona titular de Administracién Especial de Apoyo al Acceso de la Informacién.

V. Examinar las solicitudes de apoyo para evaluar si los datos a proporcionar no presentan un riesgo
mediatico respecto a la calidad de la informacion.

- Persona titular de la Administracién Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.
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V. Elaborar proyecto respuesta a la solicitud de apoyo para su debida atencién.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integracion y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.

VI. Analizar el proyecto de respuesta a la solicitud de apoyo para ponerla a consideracion de la
Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

- Persona titular de la Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

VII. Elaborar la respuesta de solicitud de apoyo para dar cumplimiento a las peticiones de acceso a la
informacién de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.

- Persona titular de la Administracién Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

VIII.  Proporcionar por correo electronico la respuesta a la solicitud de apoyo para los tramites conducentes.
Fin del procedimiento.

Salida: Solicitudes de apoyo atendidas

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A

¢ Se reporta al SIER? No

Denominacién: Atencion a los requerimientos de informacion en materia de transparencia
competencia de la Unidad de Comunicacion Social.

Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion |., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
. Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracién Especializada de Integracion y Enlace Intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.

- Persona titular de la Administracién Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.
. Responsables de la entrega de informacion.

- Personas titulares de las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacién Social.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Informacion.

- Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Estrategia de Comunicacion y Difusion Digitales.
Entrada: Instruccion de la Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
Procedimiento(s):

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

. Administrar el requerimiento de informacion en materia de transparencia competencia de la Unidad
de Comunicacion Social para realizar los tramites conducentes.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Integracion y Enlace intrainstitucional,
Transparencia y Acceso a la Informacion.
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1. Analizar los requerimientos de informacion en materia de transparencia para su atencion.
- Persona titular de Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

I1l. Identificar si existe antecedente de comunicaciones oficiales para integrarlas al analisis de las
solicitudes de apoyo de la Unidad Especializada en Transparencia y Apertura Gubernamental.

- Persona titular de la Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

V. Examinar los requerimientos de informacion en materia de transparencia competencia de la Unidad
de Comunicacion Social a efecto de canalizar al area correspondiente la solicitud de informacion.

- Persona titular de la Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

V. Ordenar el requerimiento de informacion, a fin de que realice mediante correo electronico la
solicitud al area correspondiente para dar respuesta en tiempo y forma.

- Persona titular de la Administracion Especial de Apoyo al Acceso de la Informacion.

VI. Proponer a la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna los proyectos de respuesta a las
solicitudes de opiniones para su aprobacion.

- Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Comunicacion Interna.

VII. Ordenar a la Administracion Especializada de Integracion y Enlace intrainstitucional, Transparencia
y Acceso a la Informacion dar respuesta a las solicitudes de informaciéon competencia de la Unidad
de Comunicacion Social para dar respuesta en tiempo y forma.

Fin del procedimiento.
Salida: Oficio de Ejecucién de instruccion segun corresponda a su naturaleza.
Periodicidad: Mensual.
Indicador: No
Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No
Denominacion: Elaboracién de analisis de informacion en medios.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion 1., inciso e.;

- Articulo 7, y

- Articulo 23.

Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.
. Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Analisis de Informacion de Medios.
Entrada: Instruccion para la revision de notas de medios informativos.
Procedimiento(s):

- Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion Interna.

I. Coordinar la entrega de informacion de notas periodisticas a revisar para la elaboracion del analisis
de informacién correspondiente.

- Persona titular de la Administracién Especializada de Analisis de Informacion de Medios.

1. Analizar la informacion para realizar una primera clasificacion con relacion a la tipologia de su
contenido.

- Persona titular de la Administracién Especializada de Analisis de Informacion de Medios.
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VI

Ordenar la clasificacion de los temas principales que sean tendencia para llevar a cabo una
referencia cuantitativa.

Persona titular de la Administracién Especializada de Analisis de Informacion de Medios.

Analizar las tendencias favorables, desfavorables e informativas para la elaboracion de los reportes
correspondientes.

Persona titular de la Administracién Especializada de Analisis de Informacién de Medios.

Elaborar un reporte relativo a las tendencias observadas y en su caso sugerir una propuesta para
su analisis posterior.

Persona titular de la Administracion Especializada de Analisis de Informacion de Medios.

Organizar el archivo de los reportes generados para su consulta y analisis.

Fin del procedimiento.

Salida: Reportes.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacién: Gestion para la atencidon de requerimientos de informacion.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fraccidon XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccion |., inciso e.;
Articulo 7, y
Articulo 23.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Comunicacion Interna.

Responsables de la ejecucion del proceso.

Persona titular de la Administracién Especial de Control de Gestion.

Responsable de la entrega de la informacion.

Personas titulares de las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacién Social.
Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Comunicacion y Difusion Digitales.
Persona titular de la Administracion Ejecutiva de Sintesis, Monitoreo y Analisis.

Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Informacion.

Persona titular de la Administracion Especializada en Enlace de Gestion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Concentracién y seguimiento.

Entrada: Solicitudes de informacién a la Unidad de Comunicacion Social.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Administracién Ejecutiva de Comunicacion Interna.

Gestionar los requerimientos de informacién, mediante el Sistema de Administracion y Control, asi
como por correo electrénico para su atencion.

Persona titular de Administracion Especial de Control de Gestion.

Identificar si existen antecedentes de la informacion solicitada para integrarlas al analisis que
sustente la respuesta del requerimiento de informacién correspondiente.

Persona titular de la Administracién Especial de Control de Gestion.
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1. Analizar los requerimientos de informacion para ser turnados a las areas responsables de la Unidad
de Comunicacion Social.

- Personas titulares de las Administraciones Ejecutivas de la Unidad de Comunicacién Social.

V. Generar propuesta de respuesta para la atencién de requerimientos de informacién a fin de que
sea aprobada.

- Persona titular de la Administracion Especial de Control de Gestion.

V. Elaborar la respuesta para firma del titular de la Unidad de Comunicacién Social.

- Persona titular de la Administracion Especial de Control de Gestion.

VI. Proporcionar a la entidad requirente la respuesta de informacion para los fines conducentes.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Concentracion y Seguimiento.

VII.  Atender el seguimiento de la repuesta a la informacion solicitada para integrar el archivo
correspondiente.

Fin del procedimiento.
Salida: Solicitudes atendidas.
Periodicidad: Diaria.
Indicador: No
Descripcion del Indicador: N/A
¢Se reporta al SIER? No
Denominacidn: Inserciéon de publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion.
Fundamento:
Ley de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 11, fraccion XV.
Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.
- Articulo 5, fraccion 1., inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23
Responsable(s):
. Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracion Especializada en Enlace de Gestion.
. Responsables de la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Administracién Especial de Publicaciones Oficiales.
- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.
. Responsable de entrega de informacion.
- Unidades Administrativas de la Fiscalia General.
Entrada: Solicitud para la publicacién de comunicados oficiales en el Diario Oficial de la Federacion.
Procedimiento(s):
- Persona titular de la Administracion Especializada en Enlace de Gestion.

. Coordinar las solicitudes de las Unidades Administrativas requirentes para la publicacion de
comunicados oficiales.

- Persona titular de la Administracién Especial de Publicaciones Oficiales.

1. Evaluar las solicitudes de comunicados oficiales y sus archivos electronicos de acuerdo con la
normatividad aplicable para realizar los tramites conducentes.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién y
Medios Impresos.
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X.

Aplicar las correcciones de estilo y contenido de acuerdo con los criterios de publicacion
establecidos para su revisién y aprobacion.

Persona titular de la Administracion Especial de Publicaciones Oficiales.

Efectuar la aprobacién del disefio y correcciones de estilo para integrar el documento institucional
que sera publicado.

Persona titular de la Administracién Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Clasificar los documentos con el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General
requirente para integrarlos en la carpeta correspondiente.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Remitir los documentos correspondientes al Diario Oficial de la Federacidon para su revision y
cotizacion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Elaborar oficio dirigido a la persona titular del Diario Oficial de la Federacion para notificar la fecha
en que debera hacerse la publicacion.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.
Comprobar que la publicacién se haya hecho en tiempo y forma para su consulta.
Persona titular de la Administracién Especial de Publicaciones Oficiales.

Comprobar ante la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria la documentacion soporte y
turna al Administracién Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos para integrar la
documentacion a la carpeta correspondiente.

Persona titular de Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Compilar el material publicado en la carpeta correspondiente y conservar la documentacion en
medio magnético para su posterior consulta.

Fin de procedimiento.

Salida: Edictos publicados.

Periodicidad: Diaria

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

Denominacidn: Inserciéon de publicaciones en medios impresos.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 11, fraccion XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

- Articulo 5, fraccion |, inciso e.;
- Articulo 7, y
- Articulo 23.

Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracion Especializada en Enlace de Gestion.
Responsables de la ejecucion del proceso.

- Persona titular de la Administracién Especial de Publicaciones Oficiales.
Responsable de la entrega de informacion.

- Unidades Administrativas de la Fiscalia General.

Participantes en su ejecucion.

- Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.
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Entrada: Solicitud de publicacién de comunicados oficiales en medios impresos.

Procedimiento(s):

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

Persona titular de la Administracion Especializada en Enlace de Gestion.

Coordinar las solicitudes de publicacion de comunicados oficiales de las Unidades Administrativas
requirentes para su insercion en los medios impresos.

Persona titular de la Administracién Especial de Publicaciones Oficiales.

Efectuar la revision de la documentacion y archivo electrénico para que cumpla con los requisitos
establecidos por la normatividad vigente.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Aplicar las correcciones de estilo y contenido de acuerdo con las normas de publicacion
establecidas para los tramites conducentes.

Persona titular de la Administracién Especial de Publicaciones Oficiales.

Efectuar la aprobacién del disefio y correcciones de estilo para integrar el documento institucional
que sera publicado.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Clasificar los documentos con el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General
requirente para integrarlos en la carpeta correspondiente.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Elaborar la orden de insercion dirigido al proveedor notificando la fecha y el medio impreso en que
debera hacerse la publicacion para la atencién a los requerimientos de las Unidades
Administrativas.

Persona titular de la Administracion Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.
Comprobar que la publicacién se haya hecho en tiempo y forma para su consulta.
Persona titular de la Administracion Especial de Publicaciones Oficiales.

Efectuar ante la Unidad Especializada de Presupuesto y Tesoreria la entrega de la factura con su
documentacion soporte del proveedor para su comprobacion y pago.

Persona titular de la Administracién Auxiliar de Publicaciones en el DOF y Medios Impresos.

Compilar el material publicado en la carpeta correspondiente y conservar la documentacion en
medio magnético para su posterior consulta.

Fin del procedimiento.

Salida: Publicacién de edictos.

Periodicidad: Diaria.

Indicador: No

Descripcion del Indicador: N/A
¢ Se reporta al SIER? No

f. Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General

Denominacion: Gestion de requerimientos o solicitudes en materia de Recursos Humanos,
Financieros, Materiales, Tecnolégicos y Logistico.

Fundamento:

Ley de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 11, fracciones | y XV.

Estatuto Organico de la Fiscalia General de la Republica.

Articulo 5, fraccion |., Inciso f.;
Articulo 7, y
Articulo 24.
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Responsable(s):

Supervisa la ejecucion del proceso.
- Persona titular de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del Fiscal General.
Responsables de la ejecucion del proceso.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de
la Oficina del Fiscal General.

- Persona titular de la Administraciéon Especializada A.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Recursos Financieros.
- Persona titular de la Administracion Especializada de Recursos Materiales.
- Persona titular de la Administracion Especializada de Recursos Humanos.

- Persona titular de la Administracion Especializada de Logistica de Eventos.
- Persona titular de la Administracion Especial de Recursos Tecnoldgicos.
Responsables de la entrega de la informacion.

- Unidades Administrativas de la Oficina del Fiscal General.

Participantes en su ejecucion.

- Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacién Administrativa de
la Oficina del Fiscal General.

- Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacién Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

- Persona titular de la Administracion Especial de Presupuesto.

- Persona titular de la Administracion Especial de Vehiculos, Mantenimiento, Servicios Generales
y Archivo.

- Persona titular de la Administracion Especial de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios.
- Persona titular de la Administracion Especial de Gestion de Personal.
- Persona titular de la Administracion Especial de Recursos Tecnoldgicos.

Entrada: Requerimientos o solicitudes de las Unidades Administrativas en materia de recursos financieros,
materiales, humanos, tecnoldgicos o logisticos.

Procedimiento(s):

Persona titular de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del Fiscal General.

Gestionar la recepcion de solicitudes de las Unidades Administrativas y de las personas servidoras
publicas adscritas a las mismas para proceder al tramite conducente.

Persona titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficina del Fiscal General.
Persona titular de la Administracion Especializada A.

Clasificar los requerimientos o solicitudes de acuerdo a la materia, a efecto de identificar el area
competente para su tramite (recursos financieros, materiales, humanos, tecnoldgicos o logisticos).

Persona titular de la Coordinacién Administrativa de la Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Turnar al area que dara tramite a la solicitud segun corresponda: recursos financieros, materiales,
humanos, tecnoldgicos o logisticos para su debida atencion.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacién Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Analizar la documentacion recibida para determinar la atencién que se le dara a dicha solicitud.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.
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VI

IX.

Determinar el fundamento normativo que, de acuerdo con la materia, sustenta la atencion del
requerimiento o solicitud para la debida integracion de la documentacién administrativa.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Preparar la documentacion con la que se atendera la solicitud, de acuerdo con los procedimientos
previstos por las Unidades Administrativas conducentes para brindar la atencién correspondiente a
sus requerimientos.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Dar seguimiento a la atencién de requerimientos o solicitudes con las Unidades Administrativas
correspondientes para proceder al tramite conducente.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Generar e integrar el expediente con la documentacion e informacion generada para sustentar el
tramite de acuerdo con la materia correspondiente.

Personas titulares de las Administraciones Especializadas de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Personas titulares de las Administraciones Especiales de la Coordinacion Administrativa de la
Oficina del Fiscal General.

Dar respuesta a la Unidad Administrativa a fin de informar la atencion del requerimiento o solicitud.

Fin del Procedimiento.

Salida: Requerimientos o solicitudes atendidas en materia de recursos financieros, materiales, humanos,
tecnoldgicos o logisticos.

Indicador: Si
Descripcion del Indicador:

a)
b)

c)

Nombre: Porcentaje de solicitudes administrativas atendidas.
Descripcion: Calcular el porcentaje de solicitudes administrativas atendidas en menos de 30 dias
naturales a partir de su recepcion en relacion con el total de solicitudes recibidas.

Férmula: Porcentaje de solicitudes administrativas atendidas en menos de 30 dias naturales a partir
de su recepcién es igual a solicitudes administrativas atendidas en menos de 30 dias naturales a
partir de su recepcion entre el total de solicitudes recibidas y todo esto multiplicado por 100.

%PSa=(CSa/TSr) 100

%PSa: Porcentaje de solicitudes administrativas atendidas en menos de 30 dias naturales a partir de su

recepcion.

CSa: Cantidad de solicitudes administrativas atendidas en menos de 30 dias naturales a partir de su

recepcion.

TSr: Total de solicitudes recibidas.
¢ Se reporta al SIER? Si




